
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

เรื่อง 

 

การจัดรายงานระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (e-GP) 

(Electronic Government Procurement: e-GP) 

งบประมาณแผ่นดินแบบผ่าน GFMIS  

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

 

 

จัดทำโดย   

นางสาวพัทธนันท์  มาเจริญมหัทธโน 

สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 



คู่มือปฏิบัติงานหลัก 

 

เรื่อง 

 

การรายงานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส ์

(Electronic Government Procurement: e-GP) 

งบประมาณแผ่นดินแบบผ่าน GFMIS  

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

 

 

จัดทำโดย   

นางสาวพัทธนันท์  มาเจริญมหัทธโน 

 

สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์

 

 

ตรวจสอบการจดัทำ  ครั้งที่  1 

 

.................................................... 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์เศกพร  ตันศรีประภาศิริ) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบรกิารวิชาการ 

วันที ่29 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2564 



 
 

คำนำ 

 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ  

การแต่งตั ้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ ้น พ.ศ. 2553 ซึ ่ง ก.พ.อ.  

ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างาน

ในงานหลักของต าแหน่งตั้งแต่จุดเริ ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั ้นตอนและรายละเอียดของ

กระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไข

ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู ่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้  

ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงาน  

มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับการรายงานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

(e-GP) งบประมาณแผ่นดินแบบผ่าน GFMIS ของส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ เพื่อให้

ทราบขั้นตอนการรายงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน ให้สามารถ

ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการรายงานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เป็นงานที่ต้องด าเนินการให้

ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ

ขอขอบพระคุณมหาว ิทยาล ัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราช ูปถัมภ ์ จ ังหว ัดปทุมธานี  

เป็นอย่างยิ ่งที ่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู ่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้ข ึ ้นมา โดยเฉพาะ อย่างยิ่ง 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ และเพื่อนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู ่มือ

ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 

 

นางสาวพัทธนันท์  มาเจริญมหัทธโน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มิถุนายน 2564 

 

 



สารบัญ 
           หน้า 

 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

สารบัญภาพ          ง 

ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย        1 

 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์   1 

 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย      3 

 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย     3 

 เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย     4 

 ยุทธศาสตร์         4 

 ค่านิยมหลัก         5 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ       5 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

ส่วนที่ 2 สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ     6 

 ประวัติความเป็นมาโดยย่อของสำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ  6 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน (สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ)  8 

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        9 

 แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)    10 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณแผ่นดิน (แบบผ่าน GFMIS) 

 ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) งบประมาณแผ่นดินแบบผ่าน GFMIS  11 

  ขั้นตอนที่ 1 การเข้าใช้ระบบ e-GP และ การเพ่ิมโครงการ   11 

    1. การเข้าใช้ระบบ e-GP     11 

    2. การเพ่ิมโครงการ     12 

  ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง     15 

  ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  23 

  ขั้นตอนที่ 4 จัดทำร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวน    35 

  ขั้นตอนที่ 5 รายชื่อเสนอราคาและผลการพิจารณา    37 

  ขั้นตอนที่ 6 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา   40 



ค 
 

  ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างสัญญา      51 

  ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา   64 

  ขั้นตอนที่ 9 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา     65 

  ขั้นตอนที่ 10 บริหารสัญญา      68 

ประวัติผู้เขียน          87 



 

สารบัญภาพ 
           หน้า 

 

ภาพที่ 1 หน้าเว็บไซต์ของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)    11 

ภาพที่ 2 เงื่อนไขการใช้งานระบบการจัดซื้อตัดจ้างภาครัฐ (e-GP)    11 

ภาพที่ 3 เมนู “เพ่ิมโครงการ”        12 

ภาพที่ 4 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง       16 

ภาพที่ 5 การกำหนดคุณลักษณะสินค้าเอง/e-bidding     16 

ภาพที่ 6 การบันทึกรายการสินค้า        17 

ภาพที่ 7 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”        17 

ภาพที่ 8 เมนู “เฉพาะเจาะจง” กดปุ่ม “บันทึก” และ “OK”     17 

ภาพที่ 9 รายการสินค้า         18 

ภาพที่ 10 วิธีการบันทึกรายการพิจารณา       18 

ภาพที่ 11 ใบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ      19 

ภาพที ่12 การเบิกจ่าย         19 

ภาพที่ 13 ข้อมูลงบประมาณ        20 

ภาพที่ 14 รายละเอียดการกรอกข้อมูลงบประมาณ      20 

ภาพที่ 15 การจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ       21 

ภาพที่ 16 สถานะการดำเนินงานโครงการ       21 

ภาพที่ 17 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ    22 

ภาพที่ 18 ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง      23 

ภาพที่ 19 รายละเอียดบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง      23 

 



ส่วนที่  1  บริบทของมหาวิทยาลัย 

  

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา 
ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้ง
โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 153 ถนนเพชรบุรี 
แขวงทุ ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียนมัธยมศึกษา  
ตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรก คือ อาจารย์นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์
วรสาสน์ โรงเรียนใช้ชื ่อย่อว่า  พ  เป็นสัญลักษณ์ และ สีเขียว เป็นสีประจำโรงเรียนเนื ่องจากเป็น 
สีประจำวันประสูติของพระองค์ 

 สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้านการศึกษาทั้งแผนกฝึกหัดครู และแผนกสามัญด้วยดี  
ตลอดมา และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ และคำนำหน้าชื่อตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1 ตุลาคม 2513  เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
พ.ศ. 2515 ขยายงานการฝ ึกหัดคร ูมาอย ู ่  ณ ท ี ่ต ั ้ งป ัจจ ุบ ัน ค ือ เลขท ี ่  1 หมู่ที่  20  

ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัด
ปทุมธานี 13180  มีพื้นที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ทั้งนี้อาจารย์อวยพร 
เปล ่งวานิช ผ ู ้อำนวยการว ิทยาลัยคร ูเพชร ุบร ีว ิทยาลงกรณ์ใน ขณะนั้น  
ได้ดำเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู ้ว ่าราชการจังหวัดปทุมธานี  
(นายประสิทธิ์  อุไรรัตน์) จึงได้ที ่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้  
มาเป็นที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน 

14 พฤศจิกายน 2517 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ "ในพระบรม
ราชูปถัมภ์" 

9 พฤศจิกายน 2518 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดา  
กิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์ สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้า  
วไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทานพระราชทรัพย์  
ส่วนพระองค์ จำนวน 2 แสนบาท ตั้งเป็น "มูลนิธีสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" 

พ.ศ. 2520  เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ. 2528 เปิดสอนสาขาวิชาชีพอื่นด้วยครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชา 

ศิลปศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
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14 กุมภาพันธ์ 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนามสถาบันราชภัฏแก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยน
ชื่อเป็นสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

24 มกราคม 2538 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ เป็นผลให้สถาบัน 
ราชภัฏ ทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง 

6 มีนาคม 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจำพระองค์ 
รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจำสถาบันราชภัฎนับเป็นพระมหากรุณาธิคุณ 
ล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้ แก่สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์  
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

15 กุมภาพันธ์ 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ วางพวงมาลา            
พระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ "อาคารสมเด็จ 
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" 

ปีการศึกษา 2542 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี และ 4 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
ปีการศึกษา 2543 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และ

สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
15 กุมภาพันธ์ 2544 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์

เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี
นครินทร์ และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี
นครินทร์ 

21 สิงหาคม 2545 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้เปลี ่ยนชื ่อเป็น "สถาบันราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

10 มิถุนายน 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 
และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 
2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะ
เป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี" ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

ปีการศึกษา 2549 เปิดสอนระดับปริญญาเอก สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตร
และการสอน และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

3 พฤษภาคม 2555 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบให้
มหาวิทยาลัยดำเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่  
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3 งาน 19 ตารางวา ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตารางวา ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ที่ 20  
ถนนพหลโยธิน กม.ที่ 48 ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

ปีการศึกษา 2556 เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา  
การจัดการธุรกิจการบิน (หลักสูตรนานาชาติ) และโรงเรียนสาธิตวไลยอลงกรณ์ 
หลักสูตรนานาชาติ ที่ศูนย์จัดการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ปีการศึกษา 2557 เปิดสอนหลักสูตรภาษาอังกฤษ (English Program) ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั ่วไป และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ เปิดสอน
หลักสูตรนานาชาติ (International Program) ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ 

ปีการศึกษา 2558 เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสบัณฑิต หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดสระแก้ว 

ปีการศึกษา 2559 ดำเนินการโครงการจัดตั้งคระสาธารณสุขศาสตร์ เปิดสอน 2 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ และสาขาวิชาการจัดการสถานพยาบาล 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
อัตลักษณ์ :  บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ :  เป็นสถาบันที่น้อมนำแนวทางการดำเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา :  วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม นำท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 
วิสัยทัศน์ :  มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยยึดหลั กปรัชญาของ 
                 เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพื่อพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
 
พันธกิจ : 
 1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู ้เชิง 
ผลิตภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพื่อตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางานพันธกิจ
สัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริเพื่อขยายผลการปฏิบัติไปสู่ประชาชน
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ในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตสำนึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้  
ต่างว ัฒนธรรม อนุร ักษ์ฟื ้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่นำไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพื่อเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์ : 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู ้ตลอดชีวิต  
มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือความ
มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3. ประชาชนสามารถดำรงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
 4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตสำนึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม 
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 
 
ยุทธศาสตร์ : 
 1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพื่อพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตสำนึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต ่างว ัฒนธรรม อนุร ักษ์ฟื ้นฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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ค่านิยมหลัก : 
V : Visionary  เป็นผู้รอบรู้ และมีวิสัยทัศน์ 
A : Activeness  ทำงานเชิงรุก ริเริ่มสร้างสรรค์ 
L : Like to learn  สนใจใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
A : Adaptive  ปรับตัวได้ดี พร้อมนำการเปลี่ยนแปลง 
Y : Yields  สร้างผลงานเป็นที่ประจักษ์ 
A : Acceptance and Friendliness  เป็นที่ยอมรับในการเป็นกัลยาณมิตร 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 

 
 



ส่วนที่  2  สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 

ประวัติความเป็นมาโดยย่อของสำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  ได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัย 

ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547  ทำให้โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้มีการปรับเปลี่ยนเพื่อให้สอดรับกับการแบ่งส่วนราชการ

ของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยคณะ 6 คณะ  สำนัก 4 สำนัก  และสถาบัน 1 สถาบัน  สำนักส่งเสริม

การเรียนรู้และบริการวิชาการ (สสร.) จึงเป็นหน่วยงานตามโครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยที่

ประกาศอย่างเป็นทางการ เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2549 

 การดำเนินงานบริการวิชาการซึ่งเป็นพันธกิจของมหาวิทยาลัยนั้น เดิมจัดอยู่ในความรับผิดชอบ

ของสำนักวิจัยและบริการวิชาการ  แต่เมื่อมีการจัดโครงสร้างส่วนราชการของมหาวิทยาลัยใหม่ ทำให้งาน

บริการวิชาการโอนมาอยู่ในความรับผิดชอบของสำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ โดยมีงาน

สำคัญที่รับผิดชอบ ได้แก่ งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท งานบริการวิชาการแก่ท้องถิ่น และ

งานบริหารงานทั่วไป 

 ปัจจุบันสำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนให้คณะ 

สำนักและศูนย์ต่างๆ ของมหาวิทยาลัยได้จัดทำบริการวิชาการแก่ท้องถิ่นที่สอดคล้องกับนโยบาย และ

วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย การสำรวจความต้องการของท้องถิ่นในการดำเนินงานบริการวิชาการ  

โดยดำเนินงานทั้งในรูปแบบของการให้บริการวิชาการที่มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณสนับสนุน และ

การใช้แหล่งงบประมาณจากภายนอกมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ สำนักฯ ได้จัดตั้งศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจ

พอเพียงขึ ้น เพื ่อเป็นแหล่งเรียนรู ้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงแก่หน่วยงานภายในและ

หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
1. ปรัชญา 

 ร่วมคิด ร่วมสร้างงานวิชาการเพื ่อสังคม ส่งเสริมคุณภาพชีว ิตที ่ย ั ่งย ืน และสืบสานแนว
พระราชดำริ 

2. ปณิธาน 
 เป็นศูนย์กลางส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการแก่สังคม และงานสืบสานแนวพระราชดำริ 

3. พันธกิจ  
  1. ส่งเสริมการเรียนรู้และสืบสานแนวพระราชดำริ 
  2. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานบริการวิชาการแก่สังคม 
  3. เสริมสร้าง พัฒนาเครือข่ายแบบมีส่วนร่วมในการบริการวิชาการและสืบสานแนว
พระราชดำริ 
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 4. เป้าประสงค์ 
  1. การให้บริการวิชาการเพื่อสังคมได้ตามความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น หรือองค์การ
เป้าหมาย เพื่อให้เกิดการพัฒนาและมีความเข้มแข็ง สามารถพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนานักศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น หรือองค์การเป้าหมาย 
  2. สร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือการบริการวิชาการเพื ่อสังคม และปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงกับชุมชน หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ในการพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น หรือ
องค์การเป้าหมาย  
  3. นักศึกษา บุคลากร และประชาชนมีการพัฒนาความรู้ และเพิ่มทักษะในการดำเนิน
ชีวิตอย่างยั่งยืนตามแนวพระราชดำริ 
  4. สังคม องค์กรท้องถิ ่นมีแหล่งศึกษาเรียนรู ้ด้านบริการวิชาการ และสืบสานแนว
พระราชดำริ 
  5. การให้บริการวิชาการที่ทำให้เกิดรายได้และสร้างประโยชน์ให้แก่ชุมชน ท้องถิ่น หรือ
องค์การเป้าหมาย 

5. นโยบาย 
 1. พัฒนาระบบและกลไกในการดำเนินงานบริการวิชาการให้สอดคล้องกับกระบวนการ

ดำเนินการของ มหาวิทยาลัย  หรือมีการต่อยอดความรู้กับชุมชน ท้องถิ่น  และองค์การ  เป้าหมาย 
ที่ก่อให้เกิดรายได้ 

 2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ อาจารย์ บุคลากร  นักศึกษา  และชุมชน หรือองค์การ
เป้าหมาย มีส่วนร่วมในการพัฒนางานบริการวิชาการ การพัฒนาศักยภาพอาจารย์ ที่มีผลต่อการผลิต
บัณฑิตเพ่ือรับใช้สังคม 

 3. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการพัฒนางานบริการวิชาการตามความ
ต้องการของสังคม หรือชุมชน และก่อให้เกิดวิจัยชุมชน เพ่ือสร้างคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ให้เกิดการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

 4. การจัดการความรู้ด้านการบริการวิชาการ และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดย
ถ่ายทอดองค์ความรู้ และเผยแพร่สู่บุคลากร นักศึกษา และสาธารณชน 

5. เสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานต่างๆ ในการพัฒนา
ชุมชน หรือองค์การเป้าหมาย ซึ่งเป็นแหล่งงานของนักศึกษา 

6. เป็นแหล่งเรียนรู้และต้นแบบเศรษฐกิจพอเพียง 
7. ส่งเสริมและพัฒนาให้มีการน้อมนำแนวทางการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง ให้แก่หน่วยงานภายใน ภายนอก และชุมชน 
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ส่วนที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน  (สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ) 

 

 

 

 

 

 

 

      -  การอำนวยการทั่วไป                   
      -  การนโยบายและแผน                
      -  การประกันคุณภาพ 
      -  การเงินและพัสดุ   
      -  การพัฒนาสื่อและเผยแพร ่
         ประชาสัมพันธ์ 
      -  งานอ่ืนๆ ตามที่มอบหมาย   
 

   -  การพัฒนาหลักสูตร และฝึกอบรม 
      ตามศาสตร์พระราชา (ภายใน) 
   -  งานพัฒนาศูนย์เรียนรูเ้ศรษฐกิจ 
      พอเพียง และหอนิทัศน์ราชภฏั    
   -  งานนิทรรศการเฉลิมพระเกียรต ิ
   -  งานพันธกิจสัมพันธ์ (ภายใน)                                       
   -  งานอ่ืนๆ ตามที่มอบหมาย  
 

            -  การศึกษาบริบทชุมชน 
            -  ฐานข้อมูลชุมชน 
            -  ประสานงานภายในและภายนอก 
            -  สร้างเครือข่ายชุมชนนักปฏิบัต ิ
            -  งานอบรมด้านงานบริการวิชาการ 
            -  ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะด้านงานบริการ 
               วิชาการ 
            -  ถอดบทเรียนและเผยแพร่งานบริหารวิชาการ 
            -  งานบริการวิชาการตามปรัชญาของเศรษฐกิจ 
               พอเพียง (ภายนอก) 
            -  งานพันธกิจสัมพันธ์ (ภายนอก) 
            -  การบูรณาการงานวิจยัและงานบริการวิชาการเพื่อ 
               งานพันธกิจสัมพันธ์ 

      -  งานสำรวจและเก็บรวบรวมข้อมูล 
          ทรัพยากร 
       -  งานศูนย์ข้อมูลทรัพยากร 
       -  งานอบรมด้านอนุรักษ์พนัธุกรรมพืช 
       -  งานปลูกรักษาและอนุรักษ์ทรัพยากร 
       -  งานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากร 
       -  งานอ่ืนๆ ตามที่มอบหมาย 

                                                                                               -  งานอ่ืนๆ ตามที่มอบหมาย 

 

งานบริการวิชาการแก่ท้องถิ่น 

และสังคม 

งานโครงการอนุรักษ์ 
พันธุกรรมพืช 

งานส่งเสริมการเรียนรู้ 
ตามรอยพระยุคลบาท 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

 

งานบริหารทั่วไป 

 

สำนักส่งเสริมการเรียนรู้และบริการวิชาการ 



ส่วนที่  3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ด้วยวิธีการ ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐ

ดําเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e - GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสาร

ประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 เพื่อให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็น

มาตรฐานเดียวกัน โดยการกําหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนําไปใช้เป็นหลัก

ปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้

มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ คํานึงถึง วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็น

สําคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน มีการวางแผนการดําเนินงาน และมีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานซึ่งจะทําให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลัก  

ธรรมาภิบาล มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็น 

มาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับ  

มาตรการอื ่นๆ เช่น การจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งจะทําให้เกิดความโปร่งใส  

ในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยกรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงข้อ 79 ตามมาตรา 

56 (2) (ข) การจัดซ้อจัดจ้างพัสดุ หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน

ตามที่กำหนดในกฎหระทรวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

 

 

 

 

 

 

 



10 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณแผ่นดิน (แบบผ่าน GFMIS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

o เข้าสู่ระบบ e-GP ดว้ยเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th 

o เพิ่มโครงการ บันทึกข้อมูลโครงการ รายการสินค้าที่จัดซ้อจัดจ้าง และ

กำหนดความต้องการ 

o จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งและแต่งต้ังคณะกรรมการ 

o จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

o บันทึกรายชือ่ผู้เสนอราคาและผลการพจิารณา 

o จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

เสนอหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ พจิารณา

อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

o จัดทำร่างสัญญา 

o ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

o ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

เสนอหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุส่วนกลางพจิารณา

อนุมัติจัดทำใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า (SAP R/3) 

บริหารสัญญา (บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน และ บันทกึข้อมูลตรวจรับงาน) 

เสนอหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุกลาง

จัดทำเลขที่ PO และเลขคุมตรวจรับ 

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
สิ้นสุดการจัดทำรายงานการจัดซ้ือจัดจ้าง

ภาครัฐ (e-GP) 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนที่  1  การเข้าใช้ระบบ e-GP และ การเพิ่มโครงการ 

1. การเข้าใช้ระบบ e-GP งบประมาณแผ่นดินแบบผ่าน GFMIS 

 เข้าสู่เว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ดังภาพที่ 1  

โดยบันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” ให้เรียบร้อย จากนั้นให้ กดปุ่ม ระบบ

จะแสดงหน้าจอ “เงื่อนไขการใช้งานระบบ e-GP” ดังภาพที่ 2 หลังจากอ่านเงื่อนไขดังกล่าวแล้ว ให้กดปุ่ม

เพ่ือเข้าไปสู่การเพ่ิมโครงการ 

 
ภาพที่ 1 หน้าเว็บไซต์ของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 
ภาพที่ 2 เงื่อนไขการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
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2. การเพิ่มโครงการ 

 หลังจากอ่านเงื่อนไขการใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และกดปุ่ม “ตกลง” จะเข้า

สู่ขั้นตอนการเพ่ิมโครงการ ดังภาพที่ 3 ให้ผู้เข้าใช้งานกดเลือกเมนู “เพ่ิมโครงการ” 

 
ภาพที่ 3 เมนู “เพ่ิมโครงการ” 

 2.1 ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลโครงการ เป็นการระบุรายละเอียดข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างตาม

หน่วยงานภาครัฐ โดยต้องกรอกรายละเอียดโครงการ ดังนี้ 

  2.1.1 ระบุวิธีการจัดหา ให้เลือกเมนู “เฉพาะเจาะจง” 

 
  2.1.2 เงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เลือกเมนู “(ข) ไม่เกินวงเงินที่กำหนดในกฎกระทรวง” 
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  2.1.3 ประเภทการจัดหา ให้เลือกเมนูประเภทการจัดหาให้ถูกต้อง ในครั้งนี้ให้เลือกเมนู 

“ซื้อ” 

 

  2.1.4 พัสดุที่จดัหา ให้เลือกประเภทของวัสดุครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง และประเภทโครงการ 

ให้เลือกเมนู “จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ” จากนั้นระบุปีงบประมาณให้ถูกต้อง 
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  2.1.5 ชื่อโครงการให้ระบุชื่อวัสดุครุภัณฑ์ที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ระบุแหล่งของเงิน -

เงินงบประมาณ ให้ระบุตัวเลข (จำนวนเงิน) หลังจากระบุรายละเอียดถูกต้องและครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม 

“บันทึก” และปุ่ม “OK” เพ่ือไปขั้นตอนที่ 2 ต่อไป 



15 

 
 ปัญหา  ผู้ใช้งานไม่ทราบ ตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ ที่ชัดเจน 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้เลือกเมนู “งบกรม” เท่านั้น 

 ข้อเสนอแนะ  กรณีการจัดซื ้อจัดจ้างใช้งบประมาณแผ่นดินให้เลือกเมนู “แหล่งของเงิน– 

เงินงบประมาณตาม พ.ร.บ. เพื ่อระบุงบประมาณ และตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ 

ให้เลือก “งบกรม” และกรณีการจัดซื้อจัดจ้างใช้งบประมาณอ่ืนๆ ให้เลือกเมนู “แหล่งของเงิน – เงินนอก

งบประมาณ” เพ่ือระบุงบประมาณ และตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ. งบประมาณ ให้เลือกเมนู “อ่ืน” 

 

ขั้นตอนที่  2  รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

  เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง จะปรากฎดังภาพที่ 4  ให้เลือกเมนู 

“เพิ ่มรายการซื ้อสินค้าหรือบริการ” เพื ่อไปกำหนดคุณลักษณะสินค้า โดยให้เลือกเมนู “กำหนด

คุณลักษณะเอง/e-bidding” จากนั้น ให้ระบุ รหัสสินค้าหรือบริการ, ประเภทสินค้าย่อย (DBID) ใน

ช่องว่าง แล้วเลือกสินค้าหรือบริการที่ปรากฎ แล้วให้กดปุ่ม “เพิ่มเข้ารายการ” ดังภาพที่ 5 และ เมื่อสินค้า

ปรากฏอยู่ฝั่งขวาของหน้าเว็บไซต์ ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อเลือกข้อมูลสินค้า” จากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก” 

ดังภาพที่ 6  หลังจากนั้น กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ดังภาพที่ 7 ให้เลือกเมนู “เฉพาะเจาะจง”และกดปุ่ม 

“บันทึก” ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บสินค้าหรือบริการ ใช่หรือไม่” ให้กดปุ่ม “OK”     

ดังภาพที่ 8 



16 

 
ภาพที่ 4 เข้าสู่ขั้นตอนที่ 2 รายการสินค้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 

 
ภาพที่ 5 การกำหนดคุณลักษณะสินค้าเอง/e-bidding 
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ภาพที่ 6 การบันทึกรายการสินค้า 

 
ภาพที่ 7 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

  
ภาพที่ 8 เมนู “เฉพาะเจาะจง” กดปุ่ม “บันทึก” และ “OK” 

ชื่อสนิคา้ 
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  หลังจากกดปุ่ม “OK” ระบบจะแสดงรายการสินค้า ดังภาพที่ 9 ให้เลือกวิธีการพิจารณา

เป็น “ราคารวม” เมนูรายการพิจารณา โดยกดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” หลังจากนั้น รายการพิจารณาจะ

ปรากฎขึ้นดังภาพที่ 10 จากนั้น ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บรายการพิจารณา ใช่หรือไม่” 

ให้กดปุ่ม “OK”  

 
ภาพที่ 9 รายการสินค้า 

 
ภาพที่ 10 วิธีการบันทึกรายการพิจารณา 

บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
บันทึก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

บันทึก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 

บันทึก “ราคากลาง/ราคาอา้งอิง” 
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  หลังจากกดปุ่ม “OK” ระบบแสดง “ใบแสดงรายละเอียดรายการสินค้าหรือบริการ” ใน

รูปแบบไฟล์ .pdf ดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 ใบแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ 

  การเบิกจ่ายเงิน ให้เลือกเมนู “ไม่ผ่าน GFMIS” กรณีสั ่งจ่ายร้านค้าโดยเงินนอก

งบประมาณ และเลือกเมนู “ผ่าน GFMIS” กรณีสั่งจ่ายร้านค้าโดยตรงผ่านเครดิต ดังภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 การเบิกจ่ายเงิน 
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  กรณีเลือกการเบิกจ่ายเงิน “ผ่าน GFMIS” จากนั้นกดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ” ระบบจะ

แสดง ข้อมูลงบประมาณ ดังภาพที่ 13 ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงกล่อง ข้อมูลงบประมาณให้กรอก

รายละเอียด ดังภาพที่ 14 (รหัสงบประมาณและรหัสแหล่งของเงินตามปีงบประมาณ) หลังจากบันทึก

ข้อมูล “รหัสงบประมาณ” และ “รหัสแหล่งของเงิน” ให้กดปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นเลือกตัวเลข “รหัส

งบประมาณ” หรือ “รหัสแหล่งของเงิน” เพื่อเข้าสู่กล่องข้อความข้อมูลงบประมาณ สำหรับกรอกจำนวน

งบประมาณ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เมื่อกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ ใช่หรือไม่”  

แสดงให้กดปุ่ม “OK” 

 
ภาพที่ 13 ข้อมูลงบประมาณ 

 
ภาพที่ 14 รายละเอียดการกรอกข้อมูลงบประมาณ 
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ภาพที่ 15 การจัดเก็บข้อมูลงบประมาณ 

  เมื่อจัดเก็บข้อมูลงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ และสถานะโครงการ

เป็น “เพ่ิมโครงการ” เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม เพ่ือดูขั้นตอนการทำงาน และสถานะการ

ดำเนินงานโครงการได้ ดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 สถานะการดำเนินงานโครงการ 

บันทึก จำนวนงบประมาณ 
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  เมื่อทำการกดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงขั้นตอนการทำงาน วิธีเฉพาะเจาะจง-ซื้อ ให้

ผู้ใช้งานคลิกแท็บ “1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” เพ่ือดำเนินการในข้ันตอน 

“จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ” ดังภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 ปัญหา  การกำหนดคุณลัษณะเอง/e-Bidding ค้นหาชื่อสินค้าไม่เจอ 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้เลือกสินค้าหรือบริการที่ใกล้เคียงกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

 ข้อเสนอแนะ  การค้นหาชื่อสินค้าหรือบริการ ให้พิมพ์คำบางคำ เพื่อค้นหา หรือพิมพ์คำที่

ใกล้เคียงให้มากที่สุดสำหรับเลือก และสามารถกำหนดคุณลักษณะเองได้และสามารถดำเนินตามขั้นตอน

ต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1) รายงานขอซื้อขอจ้าง และ        
2) แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพที่ 18  
 1. การบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง และให้กดปุ่ม                               เพื่อบันทึกรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง โดยเริ่มจากบันทึกข้อมูล ดังนี้  1) ส่วนราชการ  2) เรื่อง  3) เรียน  4) เหตุผลความจำเป็น 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  5) แนบไฟล์ขอบเขตของงานฯ และ  6) บันทึก
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 18 ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 
ภาพที่ 19 รายละเอียดบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
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 วิธีการแนบไฟล์ขอบขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะ  

1. ให้กดปุ่ม  

2. หน้าจอแสดงกล่องข้อความให้กดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะ 

 

3. ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ และ กดปุ่ม  
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4. ระบบแสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะทำการอัพโหลด
ไฟล์ที่เลือกเข้าระบบ 

 
5. เมื่ออัพโหลดเสร็จแล้ว ระบบจะแสดงสถานการณ์อัพโหลดเป็น 100%  และกดปุ่ม 

 เพ่ือไปสู่ขั้นตอนการบันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
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6. กดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงกล่องข้อความให้บันทึก 

จำนวนวันทีแ่ล้วเสร็จ หรือวันที่แล้วเสร็จ จากนั้นกดปุ่ม  

 
 

 
7. ข้อเสนออ่ืนๆ   
  การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง ให้เลือก “ไม่จัดทำ” 
  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  ให้เลือก “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
  แต่งตั้งในรูปแบบ ให้เลือก “คำสั่ง” 
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8. ผู้ลงนาม (ผู้ขออนุมัติ) บันทึกข้อมูลเรียบร้อยบแล้ว กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่อง

ข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม  

 
 

 

9. กดปุ่ม  หน้าจอจะขึ ้น Template รายงานขอซื ้อขอจ้าง ให้กดปุ่ม 

 จะปรากฏกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” ให้กดปุ่ม “OK” จากนั้น กดปุ่ม “ไป
ขั้นตอนที่ 3” 
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10. หน้าจอปรากฏ ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง กดปุ่ม หน้าจอกลับไปสู่
ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง สถานะรายงานขอซื้อขอจ้าง “ระหว่างดำเนินการ” และให้เลือก 
แต่งตั้งคณะกรรมการ ให้กดปุ่ม                                 เพ่ือทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
 

 
 

 
11. การแต่งตั ้งคณะกรรมการชื ้อหรือจ้างโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง (ไม่จ ัดทำ) กดปุ่ม 

 จะปรากฏกล่อง บันทึกรายชื่อกรรมการ ให้กดปุ่ม  เพื่อค้นหารายชื่อกรรมการที่เคย
แต่งตั้งให้หน่วยงานโดยพิมพ์รายชื่อแล้วกด                เมื่อบันทึกข้อมูลกรรมการครบแล้วให้กดปุ่ม 
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12. บันทึกข้อมูลร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ บันทึกผู้มีอำนาจลงนามในร่างคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ กดปุ่ม    

 

Templete ร ่างคำส ั ่งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการแสดงขึ ้นหน้าจอ กดปุ ่ม  และ 

 ตามลำดับ 
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 หน้าจอแสดงตัวอย่างร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กดปุ่ม   

 

 หน้าจอแสดงลำดับรายชื่อคณะกรรมการ กดปุ่ม  
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 หน้าจอแสดง ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง สถานะ “ระหว่างดำเนินการ” ทั้งสอง

ส่วน กดปุ่ม  

 

 หน้าจอแสดงให้ บันทึกเลขที่และวันที่ เมื่อบันทึกแล้วกดปุ่ม  

 

 หน้าจอแสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่ไหม กดปุ่ม  
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 หน้าจอแสดงข้อมมูลบันทึกเลขท่ีและวันที่ กดปุ่ม  

 

หน้าจอแสดงตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างที่มีข้อมูลสมบูรณ์ กดปุ่ม  
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 ปัญหา ชื่อส่วนราชการในบันทึกข้อความสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามข้อความล่าสุดที่มีผู้ใช้งาน
หน่วยงานอื่นบันทึกไว้ เช่น ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย -
อลงกรณ์ ในนพระบรมราชูปถัมภ์ ชื่อส่วนราชการของผู้ใช้งานท่านต่อไปจะแสดงอัตโนมัติว่าเป็น คณะ
วิทยาศาสตร์ฯ ซึ่งทำให้เกิดข้อผิดพลาดในบันทึกรายการของผู้ใช้งานคนปัจจุบัน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ผู้ใช้งานควรตรวจสอบชื่อส่วนราชการทุกครั้ง ถ้าไม่ถูกต้องให้
ผู้ใช้งานแก้ไขชื่อส่วนราชการให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูล 
 ข้อเสนอแนะ  - 

 
ขั้นตอนที่ 4 จัดทำร่างเอกสารหรือหนังสือเชิญชวน 
 คลิกแถบสีเหลือง “2 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน” มีรายละเอียดการดำเนินงาน         
2 ส่วน คือ 1) จัดทำร่างเอกสารหนังสือเชิญชวน ให้เลือกสถานะ “ไม่จัดทำ”  2) บันทึกรายชื่อผู้ได้รับ

คัดเลือก ให้บันทึก  เพ่ือบันทึกข้อมูลของรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก ตามลำดับ 
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 หน้าจอแสดง รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก กดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ” 

 
 บันทึกข้อมูลของผู้ประกอบการที่ได้รับคัดเลือก กรอกข้อมูล “เลขประจำตัวผู้เสียภาษี / เลข

ประจำตัว e-GP”  แล้วกด  เพ่ือค้นหา ข้อมูลผู้ประกอบการที่ลงทะเบียนเป็นคู่ค้ากับหน่วยงานภาครัฐ
ก็จะปรากฏขึ้น ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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 หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก กดปุ่ม “ดำเนิการข้ันตอนต่อไป”  

 
 

 หน้าจอแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
 
 ปัญหา  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัว e-GP ของผู้ประกอบการไม่ได้ลงทะเบียน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ผู้ใช้งานไปค้นหาเลขประจำตัวผู้เสียภาษีได้จากใบกำกับภาษีของ
ผู้ประกอบการ 
 ข้อเสนอแนะ  - 
 

ขั้นตอนที่ 5 รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 คลิกแถบสีเหลือง “3 รายชื่อผู้เนอราคาและผลพิจารณา” ขั้นตอนการดำเนินงานบันทึกรายชื่อ       

ผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา เพื่อดำเนินการบันทึก “วันที่ยื่นเอกสาร” และ “ราคาที่เสนอ” พร้อม

แสดงผลการพิจารณา 

 



38 

 ระบบแสดงสถานะการเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะ “ยังไม่ได้ดำเนินการ” ให้กดปุ่ม 

 เพ่ือแสดงรายชื่อผู้ยื่นเอกสาร 

 
 หน้าจอแสดงรายชื ่อผู ้ย ื ่นเอกสารพร้อมเลขประจำตัวผู ้ เส ียภาษีอากร กดปุ่ม 

 สำหรับบันทึกวันที่ยื่นเอกสาร และราคาที่เสนอ 

 
 บันทึกวันที่ยื ่นเอกสาร และราคาที่เสนอ แล้วกดปุ่ม “บันทึก”  หน้าจอแสดงกล่อง

ข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 

 
 กล่องข้อความแสดง “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไปใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
 หน้าจอแสดงรายการพิจารณา/รายชื่อผู้ยื่นเอกสาร บันทึกผลการพิจารณาแบบ ใช้มติ

ที่ประชุม แล้วกดปุ่ม ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา มีกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกยืนยันผู้ชนะ

การเสนอราคาใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
  



40 

 ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ  - 
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 

 ขั้นตอนการจัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา มีขั้นตอนการดำเนินงาน 3 ขั้นตอน คือ        

1) หนังสืออนุมัติสั่งซ้อสั่งจ้าง  2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ  3) ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะ

การเสนอราคา 
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 คล ิกแถบส ีเหล ือง  หน ้าจอแสดงลำดับ

ขั ้นตอน ให้เลือก “ลำดับ 1 หนังสืออนุมัติสั ่งซื้ อสั ่งจ้าง” แสดงสถานะ “ยังไม่ดำเนินการ” กดปุ่ม 

 

 
 หน้าจอเข้าสู่จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้บันทึกส่วนของ “บันทึกข้อความ” และในส่วน      

ผู้ลงนามหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ผู้ขออนุมัติ) ให้เรียบร้อย กดปุ่ม  กล่องข้อความ “ต้องการ

บันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” ให้กดปุ่ม “OK”  
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 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” เพื่อแสดง Templete หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
 หน้าจอแสดง Templete หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง แล้วกดปุ่ม  
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 กล่องข้อความแสดง “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
 หน้าจอแสดง ตัวอย่างหนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กดปุ่ม             และกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

ต่อไป 
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 หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขึ้นสถานะ “ระหว่างดำเนินการ” จากนั้นเลือก “ลำดับ 3 ร่างประกาศ

รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” กดปุ่ม  

 
 เข้าสู่หน้าบันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้บันทึกผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “บันทึก” และมีกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” แสดง ให้กด

ปุ่ม “OK” 
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 หน้าจอแสดง Templete ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา กดปุ่ม  

 
 หน้าจอแสดง ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา กดปุ่ม             และกดปุ่ม “กลับสู่หน้า

หลัก” ต่อไป  
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 เมื่อหน้าจอแสดงสถานะของร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา “ระหว่างดำเนินการ”        

กดปุ่ม  

 
 หน้าจอแสดงข้อมูลให้บันทึกเลขที่วันที่ หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และผู้อนุมัติพร้อมลงวันที่

อนุมัติ กดปุ่ม  

 
 แสดงกล่องข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 หน้าจอแสดงตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้กดปุ่ม  และ กดปุ่ม  

 

 หน้าจอแสดง ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กดปุ่ม  และกดปุ่ม  
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 หน้าจอแสดง “ตัวอย่างร่างประกาศผู ้ชนะการเสนอราคา” กดปุ ่ม  และกดปุ่ม 

 

 

 เข้าสู่หน้าหลัก สถานะแสดง “ดำเนินการแล้ว” ครบทั้ง 3 ลำดับแล้วกดปุ่ม  
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 หลังจากกดปุ่ม  แล้ว โครงการที่ดำเนินการจะแสดงขั้นตอน “จัดทำและ

ประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา (ร่าง)” และจะปรากฎสัญลักษณ์  แสดงเพื่อแสดงสถานะให้หัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
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 หลังจากหัวหน้าเจ้าหน้าพัสดุเข้าไปประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ สถานะโครงการ

เปลี่ยนเป็น “จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา” สัญลักษณ์  

 
 

 ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ  - 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างสัญญา 

 ขั ้นตอนการจัดทำร่างสัญญา เป็นขั ้นตอนในการดำเนินงานเกี่ยวกับประเภทสัญญา ข้อมูล

งบประมาณโครงการ การกำหนดส่งมอบงาน การตรวจสอบข้อมูล GFMIS ของผู้ชนะการเสนอราคา 

บันทึกผู้สั่งซื้อ และผู้รับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 

 คลิกแถบสีเหลือง “5 จัดทำร่างสัญญา” แล้วให้คลิกที่   

 
 



52 

 ให้เลือกคลิก “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

 

 เมื่อสัญญาหรือข้อตกลงจะแสดง  “ใบสั่งซื ้อสั่งจ้าง”  ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึก

รายละเอียดงวดเงินงวดงาน 
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 บันทึกจำนวนเงิน และ กำหนดส่งมอบงาน จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึก รายละเอียดเพ่ิมเติม

งวดเงินงวดงาน 

 

 คลิกช่องว่าง “รหัสงบประมาณ” แล้วเลือกรหัสงบประมาณ จากนั้นกดปุ่ม  
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 สถานะงวดเงินจะแสดงสัญลักษณ์  กดปุ่ม  ระบบแสดงกล่องข้อความ 

“ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 

 กลับมาสู่หน้า  ให้บันทึก การแจ้งกำหนดเวลาการส่งมอบ และงวด

เงินและรายละเอียดการชำระเงิน กดปุ่ม ระบุรายละเอียด และกดปุ่ม  
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 กรอกข้อมูล ธนาคาร รหัสสาขา ของผู้ประกอบการที่ชนะการเสนอราคา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

และเลือกสาขาท่ีค้นหาเพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอหลัก 

 
 กรอกชื่อบัญชี และเลขที่บัญชีของผู้ประกอบการที่ชนะการเสนอราคา แล้วกดปุ่ม “ตรวจสอบ

ข้อมูล GFMIS” 

 
 ระบบแสดงกล่องข้อความ ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS ดูผลการตรวจสอบหาก

ถูกต้องแล้วจะแสดงเครื่องหมาย  จากนั้นกดปุ่ม “ออก” เพ่ือกลับสู่เมนูหลัก 
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 บันทึก “มีการรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือไม่  เลือกประเภทการปรับ และลงข้อมูลผู้สั่งซื้อ 

จากนั้นกดปุ่ม  

 
 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 ระบบแสดง Templete ร่างสัญญาหรือข้อตกลง กดปุ่ม เพ่ือไปขั้นตอนที่ 3 

 
 กล่องข้อความแสดง “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 กดปุ่ม เพ่ือแสดง “ตัวอย่าง สัญญาหรือข้อตกลง” 
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 ระบบแสดงหน้าจอ “ตัวอย่าง สัญญาหรือข้อตกลง” กดปุ่ม  
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 เข้าหน้าเมนู บันทึกเลขที่และวันที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และบันทึกผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และให้เลือก 

“ไม่ยกเว้น” ตรงช่อง ได้รับการอนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา” เมื่อบันทึก

เรียบร้อยกดปุ่ม  

 
 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 กดปุ่ม  เพ่ือไปสู่เมนู  

 

 ระบบแสดงตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง กดปุ่ม และ กดปุ่ม  

เพ่ือดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
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 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 

 กดปุ่ม  
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 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
 

  

 ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ  - 
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ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

 ขั้นตอนการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา เป็นการตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกไว้ 

 

 คลิกแถบสีเหลือง  ตรวจสอบข้อมูลแล้วกดปุ่ม 

 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กด

ปุ่ม “OK” 
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 ปัญหา  - 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา  -  
 ข้อเสนอแนะ  - 
 
ขั้นตอนที่ 9 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญาเป็นการนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 

 

 คลิกแถบสีเหลือง กดปุ่ม  
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 ระบบแสดง ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ให้สั่งพิมพ์หน้าจอโดยกด Ctrl+P เพื่อเป็นเอกสารแนบ

เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จากนั้น กดปุ่ม เพ่ือนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ 

 
 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการนำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 

 กดปุ่ม  
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 ระบบแสดงกล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนไต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 

 
  

 ปัญหา  - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  - 
 ข้อเสนอแนะ  - 
 
 หลังจากดำเนินการมาถึงขั้นตอนลำดับที่ 7 แล้ว ผู้ใช้งานต้องรอให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลางบันทึก
ข้อมูล และออกใบ SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ก่อน จากนั้นผู้ใช้งานจึงสามารถดำเนินการขั้นตอน

 ได้ต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 10 บริหารสัญญา 

 การบริหารสัญญาเป็นขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกข้อมูล ส่งมอบงาน ตรวจรับงาน และ
จัดทำเอกสารเบิกจ่าย ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการเพิ่มโครงการเพื่อรายงานการจัดซื้อจัดจ้างตาม
หน่วยงานภาครัฐ 

 

 คลิกแถบสีเหลือง  เพื่อบันทึกข้อมูลโครงการ ขั้น

บริหารสัญญา สถานะสัญญา/หลักประกัน แสดง “จัดทำสัญญา/PO แล้ว/ไม่มีหลักประกัน” ให้กดปุ่ม 

 เพ่ือเข้าสู่การบันทึก ส่งมอบงาน 
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 กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 กดปุ่ม  
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 กดปุ่ม  เพ่ือเลือกงวดงานที่ส่งมอบ 

 
 คลิกงวดงานที่ 1 กดปุ่ม “บันทึก” พร้อมกดปุ่ม “OK” ในกล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บ

ข้อมูล” 
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 บันทึกข้อมูลเอกสารส่องมอบงาน ให้เลือก “มีเอกสารส่งมอบงาน” และบันทึกหนังสือลงวันที่” 

จากนั้น บันทึก “วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ” แล้วกดปุ่ม “บันทึก” จากนั้นกดปุ่ม “OK” ในกล่อง

ข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” 

 
 กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่”  กดปุ่ม “OK” 
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 ระบบแสดงสถานะการดำเนินการ “แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ” จากนั้นกดปุ่ม “กลับสู่หน้า

หลัก” 

 
 เข้าสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตรวจรับงาน” 
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 หน้าจอแสดงข้อมูลสัญญษหรือข้อตกลงให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลตรวจรับ” หน้าจอแสดงให้เลือก

งวดงานที่ตรวจรับ 

 
 เข้าสู่ประวัติการส่งมอบงาน ให้เลือกช่องว่าง ตามงวดงานที่ส่งมอบงาน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

กล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 เข้าสู่หน้าบันทึกข้อมูลตรวจรับ กดปุ่ม”เลือกเอกสารที่ส่งมอบ” เพื่อเข้าสู่ประวัติการส่งมอบงาน

และเลือกตามงวดงานสำหรับตรวจรับงาน 

 
 เข้าสู่ประวัติการส่งมอบงาน ให้เลือกช่องว่าง ตามงวดงานที่ส่งมอบงาน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

กล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 หน้าจอให้บันทึกข้อมูลการตรวจรับ ให้บันทึกวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จให้เรียบร้อย คลิกเลือก

สรุปผลการ“ถูกต้องทั้งหมดและรับไว้ทั้งหมด” กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ”  

 
 หน้าจอแสดงบันทึกการตรวจรับกดปุ่ม “บันทึก”กล่องข้อความ “ต้องการจัดเก็บข้อมูล ใช่

หรือไม่” กดปุ่ม “OK” เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
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กดปุ่ม “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” กล่องข้อความ “ต้องการดำเนินการข้ันตอนต่อไป ใช่หรือไม่” ให้กด

ปุ่ม “OK” 

 
 กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือใช้เป็นเอกสารแนบ และให้คณะกรรมการเซ็นตรวจรับ กดปุ่ม “กลับสู่หน้า

หลัก” 
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 จากนั้นรอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนกลาง บันทึกเลขคุมตรวจรับ และเลขที่ PO เรียบร้อย

แล้ว ผู้ใช้งานกดปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” 
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กลับสู่ข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลเอกสารเบิกจ่ายเงิน”  

 
 หน้าจอแสดงให้บันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 

 
 เลือกช่องว่างงวดงาน ในประวัติการตรวจรับแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” กล่องข้อความ “ต้องการ

จัดเก็บข้อมูล ใช่หรือไม่” ให้กดปุ่ม “OK” 
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หน้าจอแสดงให้บันทึกข้อมูลจัดทำหนังสือตั้งเบิก ให้เลือก จัดทำ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” ไปท่ีเมนู จัดทำหนังสือตั้งเบิก ให้เลือก “จัดทำ”  แล้วกดปุ่ม 

“รายละเอียด/แก้ไข” 
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 หน้าจอแสดงให้บันทึกหนังสือตั้งเบิก กรอกข้อมูลหนังสือตั้งเบิก และผู้ลงนาม จากนั้นกดปุ่ม 

“บันทึก”  

 
 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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 เข้าสู่หน้าจอ Templete ร่างหนังสือตั้งเบิก กดปุ่ม “บันทึก” ให้กดปุ่ม “OK” จากกล่อง

ข้อความ “ต้องการบันทึกข้อมูลใช่หรือไม่” 

 
 กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” เพื่อไปสู่หน้าจอ “ตัวอย่างร่างหนังสือตั้งเบิก” 
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 แสดงตัวอย่างร่างหนังสือตั้งเบิก กดปุ่ม “บันทึกเลขท่ีและวันที่” 

 
 บันทึกเลขท่ีและวันที่ในเมนู “หนังสือตั้งเบิกเลขที่และวันที่” 
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 แสดงตัวอย่างร่างหนังสือตั้งเบิก กดปุ่ม “พิมพ์” และ กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” กล่อง

ข้อความแสดง “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” กดปุ่ม “OK” 
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 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลจัดทำเอกสารเบิกจ่าย เสร็จเรียบร้อยร้อยแล้ว สถานะการดำเนินการ

แสดง “ดำเนินการเรียบร้อย” จากนั้นกดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” แล้วกดปุ่ม “OK” ในกล่อง

ข้อความ “ต้องการดำเนินการขั้นตอนต่อไป ใช่หรือไม่” 

 
 สถานะข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงแสดง “ส่งตั้งเบิกจ่ายเงิน” ให้กดปุ่ม “กลับสู่เหน้าหลัก” 
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 หลังจากดำเนินการขั้นตอนทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการของ

โครงการที่ส่งรายงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) สถานะโครงการแสดง “บริหารสัญญา” 

และข้ันตอนการทำงานจะมีเครื่องหมาย    

 

 เมื่อคลิกเข้าไปที่เครื่องหมาย  แถบขั้นตอนการดำเนินงาน 1-8 แสดงสีจากสีเหลือง 

เป็นสีฟ้า และแสดงเครื่องหมาย  เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ใช้งานจัดทำรายงานขอซ้อขอจ้างสำเร็จ 
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 ปัญหา  ขั ้นตอนการบันทึกข้อมูลจัดซื ้อจัดจ้างค่อนข้างละเอียดซับซ้อน ข้อมูลที ่บันทึก  
อาจเกิดข้อผิดพลาดได ้
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  การเข้าใช้ระบบทุกครั ้ง ผู ้ใช้งานต้องมีเอกสารขออนุญาตซื้อ
ประกอบด้วย สำหรับใช้เป็นฐานข้อมูลในการบันทึกขั้นตอนการจัดซ้อจัดจ้างภาครัฐ  
 ข้อเสนอแนะ  - 
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