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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุ

ขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงาน

มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงาน

มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงิน

ไม่เกิน 500,000 บาท  แบบมีหนังสือเชิญชวน  ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สงขลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ระเบียบที่เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างการจัดซื้อจัดจ้าง

และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะงาน

พัสดุเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ขั้นตอนอย่างเคร่งครัด เพื่อให้เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ คุ้มค่า 

ประหยัดงบประมาณ มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

   

                                                                                  นางจำเนียน  สืบแสง 

                                                                      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 
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บทที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 
1.1 ประวัติความเป็นมา 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามการแบ่ง
ส่วนราชการของวิทยาลัยครูสงขลา เมื่อมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 จึงเริ่มมีคณะ
เป็นครั้งแรกในปี พ.ศ. 2518 และเมื่อมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับต่อ ๆ มา ได้มีการเปลี่ยนแปลงชื่อ
คณะและหน่วยงานในคณะตามลำดับ ดังนี้ 
                                                                 

 พ.ศ. 2518  ม ีการประกาศใช ้พระราชบ ัญญั ต ิ ว ิทยาล ัยครู  พ .ศ .2518  และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยคร ูมีการจัดตั้ง “คณะวิชาวิทยาศาสตร์” ขึ้น โดยมี
หน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 1) หมวดวิชาพลานามัย 2) หมวดวิชาคณิตศาสตร์ 3) หมวดวิชาหัตถศึกษาและ
อุตสาหกรรมศิลป์ 4) หมวดวิชา คหกรรมศาสตร์ 5) หมวดวิชาเกษตรกรรม 6) หมวดวิชาวิทยาศาสตร์ 
 พ.ศ. 2519  เปลี่ยนชื่อ “หมวดวิชาพลานามัย” เป็น “หมวดวิชาพลศึกษาและนันทนาการ” และ
จัดตั้งหมวดวิชาสุขศึกษา 
 พ.ศ. 2527  มีการแก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.  2518 จึงมีการเปลี่ยนชื่อเป็น    
“คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” และเปลี่ยนชื่อหน่วยงานในสังกัดจากหมวดวิชาเป็น “ภาควิชา” ใน
คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 1) ภาควิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 2) ภาควิชา 
คหกรรมศาสตร์ 3) ภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ 4) ภาควิชาเกษตรศาสตร์ 5) ภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการ 
6) ภาควิชาสุขศึกษา 7) ภาควิชาเคมี 8) ภาควิชาชีววิทยา 9) ภาควิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
 พ.ศ. 2530  แยกภาควิชาเกษตรศาสตร์ไปจัดตั ้งเป็น “คณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม”          
ปัจจุบันเปลี่ยนชื่อเป็น “คณะเทคโนโลยีการเกษตร” 
 พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม        
“สถาบันราชภัฏ” แทน “วิทยาลัยครู” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครูสงขลาจึงใช้ชื่อใหม่ว่า 
“สถาบันราชภัฏสงขลา” มีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษา คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน่วยงานใน
สังกัด ดังนี้ 1) ภาควิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 2) ภาควิชาคหกรรมศาสตร์ 3) ภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ 4) 
ภาควิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 5) ภาควิชาเคมี 6) ภาควิชาชีววิทยา 7) ภาควิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 8) 
ภาควิชาคอมพิวเตอร์ 9) ภาควิชาเทคโนโลยีการยาง 10) ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

 พ.ศ. 2538   เปลี ่ยนชื ่อคณะเป็นคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้                 
1) ภาควิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 2) ภาควิชาคหกรรมศาสตร์ 3) ภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ 4) ภาควิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ 5) ภาควิชาเคมี 6) ภาควิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 7) ภาควิชาคอมพิวเตอร์              
8) ภาควิชาชีววิทยา  9) ภาควิชาเทคโนโลยีการยาง 10) ภาควิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และได้มีการจัดตั้ง
หน่วยงานเพิ่มขึ้น 1 หน่วยงาน รวมเป็น 11 หน่วยงาน คือ 11) สำนักงานเลขานุการคณะ 
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          พ.ศ. 2540  แยกภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ไปจัดตั้งเป็น “คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม” 
 พ.ศ. 2541  ทดลองนำระบบบริหารแบบโปรแกรมวิชามาใช้ในคณะ เปลี ่ยนจากการบริหารแบบ
“ภาควิชา” เป็น “โปรแกรมวิชา” โดยโปรแกรมวิชาประกอบด้วย คณะกรรมการบริหารโปรแกรมวิชาที่ทำ
หน้าที่บริหารงานวิชาการ ดังนั้นคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงมีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้  1) สำนักงาน
เลขานุการคณะ 2) โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์ 3) โปรแกรมวิชาสถิติประยุกต์ 4) โปรแกรมวิชาคหกรรมศาสตร์ 
5) โปรแกรมวิชาคหกรรมศาสตร์ทั่วไป 6) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 7) โปรแกรมวิชาสุขศึกษา 8) 
โปรแกรมวิชาเคมี  9) โปรแกรมวิชาเคมีปฏิบัติ 10) โปรแกรมวิชาชีววิทยา 11) โปรแกรมวิชาชีววิทยาประยุกต์ 
12) โปรแกรมวิชาฟิสิกส์ 13) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป  14) โปรแกรมวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 15) 
โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 16) โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีการยาง 17) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม 
 พ.ศ. 2543  มีการปรับเปลี่ยนหน่วยงานสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีใหม่ โดยยุบรวม
โปรแกรมวิชาในสาขาวิชาเดียวกันเข้าด้วยกัน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้           
1) สำนักงานเลขานุการคณะ 2) โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ  3) โปรแกรมวิชาคหกรรมศาสตร์                 
4) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 5) โปรแกรมวิชาเคมีและเคมีประยุกต์ 6) โปรแกรมวิชาชีววิทยาและ
ชีววิทยาประยุกต์ 7) โปรแกรมวิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 8) โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ 9) โปรแกรม
วิชาเทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ 10) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
 พ.ศ. 2544  ผ่านร่างพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 พ.ศ. 2547  (15 มิ.ย.) มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสงขลา จึงเป็นมหาวิทยาลัยในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ยังคงมีหน่วยงานในสังกัดเหมือนเดิม 
 พ.ศ. 2549  (22 พ.ค.) มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา แบ่งส่วนราชการในคณะ เป็น “สำนักงานคณบด”ี 
 พ.ศ. 2549  ปรับเปลี ่ยนหน่วยงานสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีใหม่ตามเกณฑ์ของ
สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา มีหน่วยงานในสังกัดประกอบด้วย 1) สำนักงานคณบดี 2) ภาควิชา
คณิตศาสตร์และคอมพิวเตอร์ประกอบด้วย โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์และสถิติประยุกต์  และโปรแกรมวิชา
คอมพิวเตอร์ 3) ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประกอบด้วย โปรแกรมวิชาเคมีและเคมีประยุกต์  โปรแกรมวิชาฟิสิกส์
และวิทยาศาสตร์ทั่วไป โปรแกรมวิชาชีววิทยาและชีววิทยาประยุกต์ โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
และโปรแกรมวิชาเทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ 4) โครงการจัดตั้งภาควิชาวิทยาศาสตร์ สุขภาพและคหกรรม
ศาสตร์ ประกอบด้วย โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ และโปรแกรมวิชาคหกรรมศาสตร์ 
 พ.ศ. 2551  ปรับเปลี่ยนหน่วยงานสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีใหม่ มีหน่วยงานในสังกัด
ประกอบด้วย 1) สำนักงานคณบดี 2) โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ 3) โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์              
4) โปรแกรมวิชาเคมีและเคมีประยุกต์ 5) โปรแกรมวิชาฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 6) โปรแกรมวิชาชีววิทยา 
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และชีววิทยาประยุกต์ 7) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 8) โปรแกรมวิชาเทคโนโลยียางและพอลิเมอร์       
9) โปรแกรมวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 10) โปรแกรมวิชาคหกรรมศาสตร์ 
พ.ศ. 2560  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาออกประกาศเรื่องการแบ่งส่วนราชการเป็นงานส่วนราชการ หรือ 
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา พ.ศ. 2560 สำนักงานคณบดี
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้แบ่งส่วนราชการเป็นงานดังนี้  1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานสนับสนุน
พันธกิจอุดมศึกษา 
 พ.ศ. 2561    มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลายกเลิกการจัดตั้งและการบริหารงานโปรแกรมวิชา และได้
ออกประกาศเรื่องการบริหารงานวิชาการระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงมี
โครงการสร้างการบริหารงานวิชาการเป็นหลักสูตร จำนวน 13 หลักสูตร ดังนี้  

1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์  
3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี  
4) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา  
5) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาจุลชีววิทยาประยุกต ์ 
6) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยียางและพอลิเมอร ์ 
7) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ   
8) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส ์ 
9) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร ์ 
10) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสิ่งแวดล้อม  
11) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน  
12) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและสปา  
13) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 

 พ.ศ. 2564  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีโครงการสร้างการบริหารงานวิชาการเป็นหลักสูตร 
จำนวน 16 หลักสูตร ดังนี้  

1) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์เชิงอุตสาหกรรม 
2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
3) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรม

ดิจิทัล 
4) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา 
5) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 
6) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 
7) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
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8) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี  
9) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
10) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
11) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและสปา 
12) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 
13) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี 
14) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส์ 
15) หลักสูตรเทคโนโลยีบัณทิต สาขาวิชานวัตกรรมการเกษตรเพื่อความยั่งยืน 
16) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
17) หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาฟิสิกส์ 
18) หลักสูตรเทคโนโลยีบัณทิต สาขาวิชานวัตกรรมการเกษตรเพื่อความยั่งยืน 
19) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 

1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และนโยบาย  
ปรัชญา เน้นคุณธรรม นำวิทยาศาสตร์ก้าวหน้า พัฒนาท้องถิ่น 
  

วิสัยทัศน์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นคณะชั้นนำที่ผลิตบัณฑิตมีคุณภาพและคุณธรรม เพ่ือ
พัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 

  

พันธกิจ 1. จัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
2. ส่งเสริมการผลิตและพัฒนาครูด้านวิทยาศาสตร์ 
3. ศึกษา วิจัย สร้างองค์ความรู้พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4. บริการวิชาการ และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่น 
5. ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
6. ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ 

  

คำนิยม W  =  Wisdom    
หมายถึง เป็นผู้มีภูมิปัญญา และใฝ่หาความรู้อยู่เสมอ  
I  =  Innovation   
หมายถึง เราจะเป็นผู้ที่สรรสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ ได้ และปรับตัวให้เข้ากับยุคสมัยที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
S  =  Smart   
หมายถึง เราจะเป็นคนที่มีความเฉลียวฉลาด ไม่ว่าจะเป็นความคิด การเรียน การใช้ชีวิต 
และบุคลิกภาพที่ดีด้วย 
H  =  Happiness  หมายถึง เรียนและใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยอย่างมีความสุข 
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อัตลักษณ์ 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กำหนดอัตลักษณ์เช่นเดียวกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
คือ         “เป็นคนดี มีทักษะชีวิต มีจิตสาธารณะ” 

 นิยาม เป็นคนดี เป็นผู้ที่คิดดี พูดดี และทำดี หมายถึง คิด พูด และทำ สิ่งที่เป็นประโยชน์ตน
และสิ่งที่เป็นประโยชน์ท่าน 
 นิยาม มีทักษะชีวิต มีความชำนาญ มีความสามารถในการประยุกต์ใช้ปัญญาและเหตุผลใน
การดำเนินชีวิต ผ่านกระบวนการฝึกทักษะการคิด ทักษะการตัดสินใจ ทักษะการแก้ปัญหา ทักษะการคิด
สร้างสรรค์ทักษะการคิดอย่างมีวิจารณญาณ ทักษะการสื ่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ ทักษะการสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ทักษะการตระหนักรู้ในตน ทักษะการเข้าใจผู้อื่น ทักษะการจัดการกับอารมณ์ 
และทักษะการจัดการกับความเครียด 
 นิยาม มีจิตสาธารณะ จิตที่คิดสร้างสรรค์ เป็นกุศล และมุ่งทำกรรมดีที่เป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวมตั้งอยู่บนพื้นฐานของความตั้งใจดี และเจตนาดี 
เอกลักษณ์ 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กำหนดเอกลักษณ์เช่นเดียวกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา คือ 
“มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น” 

 นิยาม การพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง การทำให้พื้นที่ที่เป็นที่อยู่อาศัยเจริญขึ้นงอกงามขึ้น ทั้งนี้
การทำให้ท้องถิ ่นเกิดการพัฒนานั ้น มหาวิทยาลัยมุ ่งเน้นการพัฒนาท้องถิ ่นโดยยึดตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยทั้งด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ / นโยบาย 
 ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) ฉบับทบทวนประจำปีงบประมาณ          
พ.ศ. 2566 มีดังนี้ 
  ยุทธศาสตร์เชิงรุกท่ี 1 ยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่สากล 
  ยุทธศาสตร์เชิงรุกท่ี 2 สร้างชุมชนแห่งปัญญา 
  ยุทธศาสตร์เชิงรุกท่ี 3 นำพาองค์กรความสุขและความม่ันคง 
  ยุทธศาสตร์เชิงรุกท่ี 4 ธำรงศาสตร์พระราชาพัฒนาท้องถิ่นตนอย่างยั่งยืน 
 
นโยบายคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (พ.ศ. 2566-2570) ประกอบด้วย  

1. นโยบายด้านการจัดการศึกษา 
1.1) มุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตสายวิทยาศาสตร์ให้เป็นไปตามทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่  21       

และเป็นไปตามนโยบายไทยแลนด์ 4.0 
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1.2) ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก 
1.3) พัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาโดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใน

การเรียนการสอนและการเรียนรู้ด้วยตนเองของนักศึกษา 
1.4) มุ่งเน้นการประชาสัมพันธ์การรับนักศึกษาเชิงรุกด้วยวิธีการที่หลากหลาย เพ่ือให้ได้นักศึกษา

ที่มีศักยภาพตรงตามสาขาวิชา 
1.5) จัดให้มีการปรับพื้นฐานความรู้ทางวิชาการ และคณิตศาสตร์ เพื่อเตรียมความพร้อมให้กับ

นักศึกษาใหม ่ 
1.6) ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตครูระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
1.7) จัดกิจกรรมเสริมความรู้ และทักษะ เพ่ือเป็นไปตามคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 

2. นโยบายด้านงานวิจัย 
2.1)ส่งเสริมการพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมที่ดีมีคุณภาพ 
2.2) พัฒนาศักยภาพนักวิจัยและนักวิจัยมืออาชีพ 
2.3) สนับสนุนและจัดหาแหล่งทุนสนับสนุนการวิจัย 
2.4) สร้างเครือข่ายการวิจัยระหว่างกลุ่มวิจัยหรือหน่วยวิจัย  (Research Unit) ของคณะกับ

มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานอื่นในระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และนานาชาติ  
2.5) ส่งเสริมให้มีการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย ในวารสารที่ได้รับมาตรฐานทางวิชาการ ใน

ระดับชาติ และนานาชาติ 
2.6) ส่งเสริมพัฒนาวารสารวิชาการด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
2.7) ส่งเสริมให้นักวิจัยทำงานวิจัยระยะสั้นในต่างประเทศ 
2.8) ส่งเสริมการวิจัยเพื่อสนองโครงการตามพระราโชบาย 
2.9) ยกย่องและเชิดชูเกียรติอาจารย์ และบุคลากรที่มีผลงานวิจัยดีเด่น 

 

3. นโยบายด้านการบริการวิชาการ 
3.1) บริการวิชาการตามความต้องการของท้องถิ่น 
3.2) สร้างเครือข่ายการให้บริการวิชาการกับหน่วยงานอื่นทั้งภาครัฐและเอกชน 
3.3) ส่งเสริมสนับสนุนการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอน และงานวิจัย 
3.4) ส่งเสริมสนับสนุนให้อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา มีส่วนร่วมในการให้บริการวิชาการแก่

ท้องถิ่น 
3.5) จัดตั้งศูนย์บริการวิชาการแก่ท้องถ่ิน เช่น ศูนย์การแพทย์แผนไทย เป็นต้น 
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4. นโยบายด้านการพัฒนานักศึกษา 
4.1) ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษา ให้เป็นไปตามคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์       

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
4.2) ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีเอกลักษณ์ความเป็นวิทยาศาสตร์ 
4.3) จัดให้มีสิ ่งอำนวยความสะดวกที่เอื ้อต่อการพัฒนาการเรียนรู้  และทักษะการใช้ชีวิต               

ของนักศึกษา 
4.4) ส่งเสริมให้นักศึกษา ศิษย์เก่า และคณะ มีความรักและภาคภูมิใจต่อสถาบันโดยผ่านกิจกรรม

นักศึกษา 
4.5) ยกย่องและให้ขวัญกำลังใจกับนักศึกษาที่มีผลการเรียนดี กิจกรรมเด่น 
4.6) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดหาทุนการศึกษาให้นักศึกษาท่ีเรียนดีแต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

 
5. นโยบายการด้านพัฒนาบุคลากร 

5.1) ส่งเสริมสนับสนุนอาจารย์และบุคลากรให้มีตำแหน่งทางวิชาการ และมีความก้าวหน้าทางสาย
งาน  

5.2) ส่งเสริมสนับสนุนให้อาจารย์และบุคลากรศึกษาต่อรวมทั ้งฝ ึกอบรมระยะสั ้น  และ
ประชุมสัมมนาทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

5.3) ยกย่องและเชิดชูเกียรติอาจารย์ บุคลากรที่เป็นคนดี มีคุณธรรม และผลงานเด่น 
6.นโยบายด้านการบริหารจัดการ 

6.1) กำหนดแผนและกลยุทธ์ของคณะ โดยการมีส่วนร่วมของอาจารย์ บุคลากรของคณะ             
และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

6.2) จัดสรรทรัพยากรสนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยและการบริการวิชาการ        
และการพัฒนานักศึกษา รวมถึงสนับสนุนให้มีการใช้ทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 

6.3) นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
6.4) นำระบบการจัดการความรู้มาใช้พัฒนางานและเสริมสร้างบรรยากาศการทำงานในคณะ 
6.5) นำระบบบริหารความเสี่ยงมาใช้ในการบริหารจัดการ 
6.6) ใช้หลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ มุ่งเน้นให้อาจารย์ บุคลากร มีความสุขรักองค์กร

และเสริมสร้างขวัญกำลังใจในการทำงาน 
6.7) การบริหารจัดการเงินรายได้ของคณะ 

 

7. นโยบายด้านการวิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์ 
7.1) กำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
7.2) ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือช่วยการประชาสัมพันธ์ 
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7.3) ประสานความร่วมมือ สร้างความสัมพันธ์อันดี  และส่งเสริมกิจการความสัมพันธ์กับ
ต่างประเทศ 
 

8. นโยบายด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
8.1) พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
8.2) พัฒนาและสร้างเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษาระหว่างคณะและสถาบัน 
8.3) นำผลประเมินการประกันคุณภาพการศึกษามาเป็นแนวทางในการพัฒนาคณะ 

 

9. นโยบายด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
9.1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษามีส่วนร่วมในกิจกรรมทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม  
9.2) ส่งเสริมให้มีการบูรณาการศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น กับการวิจัยและการเรียนการ

สอน 
9.3) ส่งเสริมให้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

10. นโยบายด้านการเตรียมความพร้อมสู่สากล 
10.1) พัฒนาทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ภาษาประเทศสมาชิกอาเซียน เพื ่อการสื ่อสารของ

อาจารย์บุคลากรและนักศึกษา 
10.2) ส่งเสริมสนับสนุนให้อาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ได้เปิดโลกทัศน์เข้าร่วมกิจกรรมทาง

วิชาการ การนำเสนอผลงานวิจัยนวัตกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และหาประสบการณ์ในต่างประเทศ 
10.3) ส ่งเสร ิมให ้ม ีการแลกเปล ี ่ยนอาจารย ์ เพ ื ่อสอน  ว ิจ ัย  และบร ิการว ิชาการ  ใน

สถาบันอุดมศึกษาของประชาคมอาเซียน 

                                               
     ภาพท่ี 1.2 ต้นใบไม้สีทอง 
   ที่มา :  อมรรัตน์ ชูชื่น, 2563 
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1.3  โครงสร้างการบริหารคณะ 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีการแบ่งส่วนราชการดังนี้ (ภาพที ่1.3) 
 

 
 

 
 

 
 
                                                 
 
        

- ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา          - ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ            - ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์ 

- ฝ่ายพัฒนานักศึกษา             - ฝ่ายบริการวิชาการ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่1.3 โครงสร้างการบริหารคณะ 
 

คณะกรรมการประจำคณะคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (กป.) 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

คณะกรรมการวิชาการคณะ (กช.) คณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.) 

รองคณบดี ผู้ช่วยคณบด ี

สำนักงานคณบดี 
หัวหน้าสำนักงานคณบด ี  

- งานบริหารงานท่ัวไป 
❖ หน่วยนโยบายและแผนงบประมาณ 

❖ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

❖ หน่วยพัสดุ     
❖ หน่วยการเงิน 

❖ หน่วยประชุม 

❖ หน่วยบรหิารงานบุคคล 

❖ หน่วยธุรการและสารบัญ 

❖ หน่วยเลขานกุาร 

❖ หน่วยอาคารสถานที ่

- งานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา 
❖ หน่วยวิชาการและหลักสูตร 

❖ หน่วยฝกึประสบการณ์วิชาชีพและสห
กิจศึกษา 

❖ หน่วยวิจยั 

❖ หน่วยบรกิารวิชาการ 

❖ หน่วยวิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ ์

❖ หน่วยพัฒนานักศึกษาและกิจพิเศษ 

❖ หน่วยทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและ
ความเป็นไทย 

❖ หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 

1. วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์เชิงอุตสาหกรรม 
2. วท.บ. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์    
3. วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล   
4. วท.บ. สาขาวิชาชีววิทยา 
5. วท.บ. สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์   
6. วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ   
7. วท.บ. สาขาวิชาคณิตศาสตร์    
8. วท.บ. สาขาวิชาเคม ี     
9. วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
10. ส.บ. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
11. วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและสปา 
12. ค.บ. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 
13. ค.บ. สาขาวิชาเคม ี
14. ค.บ. สาขาวิชาฟิสิกส์ 
15. ทล.บ. สาขาวิชานวัตกรรมการเกษตรเพื่อความยั่งยืน 
16. ส.ม. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
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คณบดีเป็นผู้กำหนดนโยบายคณะ ด้านการบริหารงานมีรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายต่าง ๆ เป็น
ผู ้ช่วย บริหารงานในด้านวิชาการ ด้านงานวิจัย และด้านการพัฒนานักศึกษา โดยคณบดีกำกับดูแล การ
ดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ยังมีคณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.) คณะกรรมการ
บริหารวิชาการคณะ (กช.) และคณะกรรมการประจำคณะ (กป.) ที่กำกับการดำเนินงานของคณะให้เป็นไปตาม
นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของคณะ 
 
 

1.4 คณะกรรมการบริหารคณะ  
 ในการบริหารงานของคณะ ประกอบด้วยคณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.) คณะกรรมการ บริหาร
วิชาการคณะ (กช.) และคณะกรรมการประจำคณะ (กป.) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.4.1  คณะกรรมการบริหารคณะ (กบ.) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ผศ.ขวัญกมล  ขุนพิทักษ ์   
 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา อ.ดร.สายสิริ  ไชยชนะ 
 รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ   ผศ.ดร.ทวีสิน  นาวารัตน์ 
 รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา    อ.อดิศักดิ์  เด็นเพ็ชรหน๋อง 
 ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ   อ.ญาณพัฒน์  ชูชื่น 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์  ผศ.ดร.ภวิกา  มหาสวัสดิ์ 
 ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการวิชาการ    อ.ดร.ธีรยุทธ์  ศรียาเทพ 
 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์เชิงอุตสาหกรรม อ.ดร.ปุรินทร  จันทร์เลิศ 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์    อ.ยุพด ี อินทสร 
   วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  ผศ.ดินาถ  หลำสุบ 
   วท.บ. สาขาวิชาชีววิทยา     อ.ดร.เบญจวรรณ ยันต์วิเศษภักด ี
   วท.บ. สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์    ผศ.ดร.สุรีย์พร  กังสนันท์ 
   วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ    ผศ.ดร.ภวิกา  มหาสวัสดิ์ 
   วท.บ. สาขาวิชาคณิตศาสตร์    อ.ดร.ศิรฉัตร  ทิพย์ศรี 
   วท.บ. สาขาวิชาเคมี     ผศ.ดร.วิภาพรรณ  คงเย็น 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม    อ.นัดดา  โปดำ 
   ส.บ. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน     อ.ดร.ภัชชนก  รัตนกรปรีดา 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและสปา  อ.วัชราภรณ์  พัทคัน 
   ค.บ. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา    ผศ.ดร.ทวีรัตน์  นวลช่วย 
   ค.บ. สาขาวิชาเคมี     ผศ.เชาวนีพร  ชีพประสพ 
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   ค.บ. สาขาวิชาฟิสิกส์     ผศ.พิชญ์พิไล  ขุนพรรณราย 
   ทล.บ. สาขาวิชานวัตกรรมการเกษตรเพื่อความยั่งยืน ผศ.เสาวนิตย์  ชอบบุญ 
   ส.ม. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน    ผศ.ดร.คันธมาทน์  กาญจนภูม ิ
        หัวหน้าสำนักงานคณบดี     นางพิไลพร  คงเรือง 
1.4.2  คณะกรรมการบริหารวิชาการคณะ (กช.) 
 คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ผศ.ขวัญกมล  ขุนพิทักษ ์   
 รองคณบดีฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา อ.ดร.สายสิริ  ไชยชนะ 
 ตัวแทนสภาวิชาการคณะ      ผศ.ขวัญกมล  ขุนพิทักษ ์
 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์เชิงอุตสาหกรรม อ.ดร.ปุรินทร  จันทร์เลิศ 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์    อ.ยุพด ี อินทสร 
   วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  ผศ.ดินาถ  หลำสุบ 
   วท.บ. สาขาวิชาชีววิทยา     อ.ดร.เบญจวรรณ ยันต์วิเศษภักด ี
   วท.บ. สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์    ผศ.ดร.สุรีย์พร  กังสนันท์ 
   วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ    ผศ.ดร.ภวิกา  มหาสวัสดิ์ 
   วท.บ. สาขาวิชาคณิตศาสตร์    อ.ดร.ศิรฉัตร  ทิพย์ศรี 
   วท.บ. สาขาวิชาเคมี     ผศ.ดร.วิภาพรรณ  คงเย็น 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม    อ.นัดดา  โปดำ 
   ส.บ. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน     อ.ดร.ภัชชนก  รัตนกรปรีดา 
   วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและสปา  อ.วัชราภรณ์  พัทคัน 
   ค.บ. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา    ผศ.ดร.ทวีรัตน์  นวลช่วย 
   ค.บ. สาขาวิชาเคมี     ผศ.เชาวนีพร  ชีพประสพ 
   ค.บ. สาขาวิชาฟิสิกส์     ผศ.พิชญ์พิไล  ขุนพรรณราย 
   ทล.บ. สาขาวิชานวัตกรรมการเกษตรเพื่อความยั่งยืน ผศ.เสาวนิตย์  ชอบบุญ 
   ส.ม. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน    ผศ.ดร.คันธมาทน์  กาญจนภูม ิ
   หัวหน้าสำนักงานคณบดี     นางพิไลพร  คงเรือง 
   หัวหน้างานสนับสนุนพันธกิจอุดมศึกษา   นางอมรรัตน์  ชูชื่น 
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1.4.3  คณะกรรมการประจำคณะ (กป.) 
 ผศ.ขวัญกมล  ขุนพิทักษ ์  คณบดี    ประธานกรรมการ 
 อ.ดร.สายสิริ  ไชยชนะ  รองคณบด ี   รองประธานกรรมการ 
 รศ.ดร.ธวัช  ชิตตระการ  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
 รศ.ประดิษฐ์  มีสุข  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
 ผศ.คำรณ  พิทักษ ์  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
 รศ.ดร.สรรพสิทธิ์  กล่อมเกล้า ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
 ผศ.ดร.พลพัฒน์  รวมเจริญ ผู้แทนคณาจารย์   กรรมการ 
 อ.ดร.สุชีวรรณ  ยอยรู้รอบ  ผู้แทนคณาจารย์   กรรมการ 
 ผศ.ดร.ภวิกา  มหาสวัสดิ์  ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร กรรมการ 
 อ.ดร.ศิรฉัตร  ทิพย์ศรี  ประธานกรรมการบริหารหลักสูตร กรรมการ 
 นางพิไลพร  คงเรือง  หัวหน้าสำนักงานคณบดี  กรรมการและเลขานุการ  
 
1.5 หลักสูตรที่เปิดสอน และจำนวนนักศึกษา 
 ปีการศึกษา 2565 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดการเรียนการสอน 2 ระดับ รวมทั้งสิ้น 16 
หลักสูตร   
 นักศึกษาภาคปกติ มีนักศึกษาทั้งสิ้น 1,395 คน  ประกอบด้วย 

 ระดับปริญญาตรี จำนวน 15 หลักสูตร  มีนักศึกษา 1,387  คน     
 ระดับปริญญาโท จำนวน 1 หลักสูตร  มีนักศึกษา  8 คน   

 นักศึกษาภาค กศ.บป. ประกอบด้วย 
  ระดับปริญญาตรี จำนวน 1 หลักสูตร  มีนักศึกษา 66  คน 

ตารางท่ี 1.1 จำนวนนักศึกษาจำแนกตามสาขาวิชาและระดับการศึกษา  

หลักสูตร-สาขาวิชา 
จำนวนนักศึกษาทั้งหมด 

ปริญญาตรี ปริญญาโท 
ภาคปกติ 
1) วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์เชิงอุตสาหกรรม 21  
2) วท.บ. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์                                119  
3) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล 194  

 

 

 



-13- 

หลักสูตร-สาขาวิชา 
จำนวนนักศึกษาทั้งหมด 

ปริญญาตรี ปริญญาโท 
4) วท.บ. สาขาวิชาชีววิทยา 133  
5) วท.บ. สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 148  
6) วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ  50  
7) วท.บ. สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 179  
8) วท.บ. สาขาวิชาเคมี 46  
9) วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  65  
10) ส.บ. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน  272  
11) วท.บ. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพและสปา 19  
12) ค.บ.  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 58  
13) ค.บ. สาขาวิชาเคมี 34  
14) ค.บ.  สาขาวิชาฟิสิกส์ 37  
15) ทล.บ. สาขาวิชานวัตกรรมการเกษตรเพื่อความยั่งยืน 12  
16) ส.ม. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน  8 

รวม 1,387 8 
รวมทั้งส้ิน 1,395 

ภาค กศ.บป. 
ส.บ. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 66  

รวมทั้งส้ิน 66 
ที่มา: สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (20 สิงหาคม 2565) 
1.6 จำนวนบุคลากร 
 ปีการศึกษา 2565 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีบุคลากรทั้งหมดจำนวน 116 คน แบ่งเป็นสาย
วิชาการ จำนวน 98 คน สายสนับสนุน จำนวน 18 คน (ตารางที ่1.2 และตารางท่ี 1.3)  
 

ตารางท่ี 1.2 จำนวนอาจารย์ประจำทั้งหมดท่ีปฏิบัติงานจริงและลาศึกษาต่อ ปีการศึกษา 2565 
ตำแหน่งทาง

วิชาการ 
คุณวุฒิ 

รวม 
ปฏิบัติงาน

จริง 
ลาศึกษา

ต่อ ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 
อาจารย์ 1 39 25 65 62 3 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  18 14 32 29 3 
รองศาสตราจารย์   1 1 1  

รวม (คน) 1 57 40 98 92 6 
ที่มา: งานการเจา้หน้าที่ (20 สิงหาคม 2565) 
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ตารางท่ี 1.3 จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมด ประจำปีการศึกษา 2565 
ประเภท จำนวน (คน) 

ข้าราชการ 1 
พนักงานราชการ 2 
พนักงานมหาวิทยาลัย 9 
พนักงานประจำตามสัญญา 6 

รวม 18 
ที่มา: งานบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (20 สิงหาคม 2565) 
 

1.7  อาคารสถานที่  
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีอาคารที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน 6 อาคาร (ตารางที่ 1.4) 
ตารางท่ี 1.4 อาคารสถานที่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

หมายเลขอาคาร ชื่ออาคาร 
1 อาคารเรียน 
8 อาคารเรียน   
10 อาคารเรียน 
35 อาคารปฏิบัติการเทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ 
64 อาคารปฏิบัติการเทคโนโลยีชีวภาพ 
72 อาคารปฏิบัติการคหกรรมศาสตร์ 
73 อาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 

ที่มา: ฝ่ายอาคารและสถานที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา (20 สิงหาคม 2565) 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  แบบมีหนังสือเชิญชวน  

 การประการใช้พระราชบัญญัติกรจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 เพื่อให้การ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการ

กำหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพื่อให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผย

ข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการ

จัดซื้อจัดจ้างที่คำนึงถึงวัตถุประสงค์ของการให้งานเป็นสำคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  

มีการวางแผนการดำเนินงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทำให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการ

ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใน

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   ซึ่ง

จะทำให้เกิดความโปร่งใสในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  อันจะเป็นการสร้างความ เชื่อมั ่นให้กับ

สาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป ดังนั้นการจัดซื้อจัดจ้าง 

พัสดุจึงมีความสำคัญอย่างยิ่งที่ช่วยให้การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานสำเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของส่วนราชการยังคงต้องยึดถือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.

2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.2549 แล้วแต่กรณีโดยขึ้นอยู่กับวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างส่วนราชการยังคงต้องจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง

ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ทุกขั้นตอนที่กำหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว ซึ่งในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างใน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Govemment Procurement: e-GP)   ถือเป็นส่วนหนึ่งในการดำเนินงานจัดซื้อจัด

จ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมซึ่งทำให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาต้อง

ปฏิบัติงานคู่ขนานกันไปทั้ง 2 ส่วนทั้งระบบ MIS ที่เป็นระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยจัดทำขึ้นเพื่อช่วยใน

การปฏิบัติงานได้รวดเร็ว ถูกต้อง และระบบ e-GP  จนจบสิ้นกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้าง กล่าวคือ เมื่อ

หน่วยงานได้จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูลเอกสาร

การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ทำให้มีศูนย์กลางของข้อมูลการจัดซื้อจัด

จ้างที่สามารถเผยแพร่เว็บไซต์  เพื่อให้ผู้ค้าภาครัฐ หรือผู้สนใจทั่วไปสามารถเข้าค้นหาข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง

ได้รวมเร็วและทั่วถึงยิ่งขึ้น ซึ่งประโยชน์จากการำเข้าระบบ e-GP  มาใช้ในการจัดซื้อจ้างจ้าง ทำให้เกิดความ

โปร่งใสในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง และการใช้งบประมาณของรัฐมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น และลดปัญหาคอรับชั่น 

เนื่องจากระบบจะเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานไว้ทุกขั้นตอน ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา มีคำสั่งมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสงขลา ที่ 3025/2564   เรื่อง มอบหมายงานและมอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 27 มาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา  



-16- 

38 (7) แห่งพระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2534 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม มาตรา 29 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม พ.ศ. 2562  พระราชกฤษฏีก า ว่าด้วยการมอบอำนาจ พ.ศ.2550 พระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงการคลั ง ว่าด้วย

ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2537 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 

พ.ศ.2550  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ.2551  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศอ่ืนที่เกี่ยวข้อง อธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จึงให้ยกเลิกคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาที่ 4229/2561  เรื่อง  มอบหมาย

งานและมอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี สั ่ง ณ วันที่ 24  กันยายน 2561  และคำสั่ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที ่ 1755/2563 เรื ่อง มอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

(ฉบับที่ 2) สั่ง ณ วันที่ 2 กรกฎาคม 2563  โดยมอบหมายงานและมอบอำนาจให้คณบดีคณะครุศาสตร์ คณบดี

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ คณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ และคณบดี

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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การเข้าใช้ระบบ e-GP 

ดำเนินการในระบบ e-GP โดยเข้าเว็บไซต์ http22www.gprocurement.go.th 
 
1. เข้าสู่ระบบ โดย Login เพ่ือเข้าใช้งาน ดังภาพที่ 1 
 

 
ภาพที่  1   ภาพแสดงหน้าจอหลักของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

2.  เข้าสู่เมนูเลือก  “เพ่ิมโครงการ” ดังภาพที่  2      

 

ภาพที่  2 ภาพแสดงการเพิ่มโครงการในระบบ 

เลือก 
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3. เลือกบันทึก “เพ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังภาพที่ 3- 5 

 

ภาพที่ 3  ภาพแสดงวิธีการจัดหา 

 

 

ภาพที่ 4  ภาพแสดงเงื่อนไขการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

เลือก 

เลือก 
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ภาพที่ 5 ภาพแสดงรายละเอียดโครงการ 
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ข้อมูล คำอธิบาย 

สำนักงาน ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 

วิธีการจัดหา 

 

ประเภทการจัดหา 

 

ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณ เช่น 2565 

เลขที่โครงการ เลขที่จะขึ้นเองอัตโนมัติ 

ชื่อโครงการ ระบุชื่อโครงการ หรือรายการที่ต้องการจะซื้อ เช่น ซื้อ
ครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ All In One สำหรับงาน
สำนักงาน จำนวน 25 ชุด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วิธีการพิจารณา ราคารวม    ราคาต่อรายการ  ราคาต่อหน่วย 

รายการพิจารณา ระบุรายละเอียด 

การเบิกจ่ายเงิน ระบุการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
- ผ่าน GFMIS กรณีใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน 
- ไม่ผ่าน GFMIS กรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
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4.  บันทึกเลือก รายการโครงการ ดังภาพที่ 6 

 

 

ภาพที่ 6  บันทึกรายการโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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5. เข้าสู่หน้ารวมโครงการที่ทำจัดซื้อจัดจ้าง จากนั้นให้เลือกโครงการที่ได้สร้างไว้แล้ว  ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 7 แสดงรายการโครงการและสถานะโครงการ “เพิ่มโครงการ” เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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 ปัญหา  ระหว่างเพ่ิมข้อมูลโครงการ ข้อมูลอาจสูญหายได้ระหว่างดำเนินการ ในขณะที่ ดำเนินการ
อาจมีงานอ่ืนเข้ามา หรือข้อมูลรายละเอียดงบประมาณไม่ครบ จำเป็นต้องใช้เวลาในการค้นหาเอกสาร ทำให้
ระบบปิดอัตโนมัติ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 แนวทางแก้ไข  ระหว่างดำเนินการให้กดปุ่มบันทึกชั่วคราว ก่อนไปดำเนินการงานอ่ืน 
 ข้อเสนอแนะ 1  เข้าใช้งานโดยเปิดหน้าจอข้อมูลโครงการ กดปุ่มโครงการที่อยู่ระหว่างดำเนินการ กด
ปุ่ม รายละเอียด/แก้ไข กดปุ่มกลับสู่หน้าจอหลัก กดปุ่มเลือกโครงการที่อยู่ระหว่างดำเนินการที่สสมารถเข้าไป
เพ่ิมข้อมูลโครงการได้ โดยไม่ต้องเริ่มบันทึกข้อมูลใหม่ทั้งหมด 
  2  ควรเตรียมข้อมูลให้พร้อมก่อนเพ่ิมโครงการ เช่น ชื่อโครงการ รายละเอียด
งบประมาณ แหล่งของเงิน ประเภทเงินงบประมาณ ราคากลาง 
  3  จำนวนรายการสินค้าที่จะพิจารณา ต้องวิเคราะห์และตัดสินใจให้ดีว่าจะให้
พิจารณาราคารวมหรือแยก เพ่ือให้ง่ายต่อการเพ่ิมรายการสินค้าและบริการ 
  4  เลือกงบประมาณงานผิด สามารถแก้ไขได้ในขั้นตอนการเพ่ิมโครงการ ก่อนบันทึก
และก่อนทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้ตรวจสอบประเภทและรหัสงบประมาณ และแหล่งเงินให้ละเอียดรอบคอบ
ก่อนดำเนินการข้ันต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 1 

6.  เข้าสู่ขั้นตอนการทำงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ซึ่งจะมีข้ันตอนทั้งหมด 8 ขั้นตอน โดยเริ่ม    
    ที่ ขั้นตอนที่ 1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ ปรากฏ ดังภาพที่ 8 

                

 ภาพที่   8    ขั้นตอนการทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก: ขัน้ตอนท่ี 1 
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7. เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนที่ 1 แล้วปรากฏดังภาพที่ 9 มีอยู่ 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
     (1)  รายงานขอซื้อขอจ้าง 
     (2)  แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับการซื้อ 
 

            ** จะต้องเริ่มดำเนินการลำดับที่ 1 รายงานขอซื้อขอจ้างก่อน โดยเลือกที่  

 

 

                                                          ภาพที่ 9  ข้อมูลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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8. ระบุข้อมูล รายงานขอซื้อขอจ้างให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 10 

                   

 

                              ภาพที่ 10 ข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 

11 

12 
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หมายเลข คำอธิบาย 

1 ส่วนราชการให้ระบุชื่อของหน่วยงาน เช่น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2 เรื่อง  ให้ระบุเรื่อง (รายงานขอซื้อครุภัณฑ์....................จำนวน.............(ก่ีรายการ) 

3 เรียน ให้ระบุหัวหน้าส่วนราชการ : คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (กรณีอธิการบดีมอบอำนาจ) 

4 เหตุผลและความจำเป็น (ระบุเหตุผลและความจำเป็น) 

5 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

6 วงเงินที่ขอซื้อขอจ้าง (ระบุรายละเอียดของงบประมาณ แหล่งของงบประมาณ) 

7 ระยะเวลาสำเร็จของงาน 

8 เหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างด้วยวิธีนั้น 

9 แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

10 แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

11 แต่งตั้งในรูปแบบใด 

12 ระบุคำนำหน้าชื่อ - นามสกุล ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 

 

9.  เมื่อบันทึกข้อมูล เรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือก  ไปขั้นตอนที่ 2   

10. จากนั้นให้กรอกข้อมูลตามลูกศรที่ชี้บอก แล้วให้เลือก “บันทึก”  จะมี Message from webpage ขึ้นมา 

แล้วกด OK และเลือก ไปขั้นตอนที่ 3 ปรากฏดังภาพที่ 11 
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ภาพที่ 11  รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกไปขัน้ 

ตอนที่ 3 



-29- 

11.  เลือกพิมพ์ และออกเลขหนังสือ (จากหน่วยงานของตนเองที่ขอซื้อ/จ้าง เช่น คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี) แล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานลงนาม           เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่            เสนอคณบดี 

ตามลำดับ (เสนอพร้อมกับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ) 

12. เลือกเมนู “กลับสู่หน้าหลัก” จะแสดงหน้าต่าง ดังภาพที่ 12 

 

 

ภาพที่ 12  เลือกเมนู 

13. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ (ลำดับที่ 2) แล้วเลือก   จะแสดงหน้าต่าง 

ดังภาพที่ 13 

 

 

ภาพที่ 13 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

 

 

เลือก 

คลิกเลือก 
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14.  เมื่อเลือก “รายละเอียดแก้ไข” แล้วให้เลือกท่ีเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ดังภาพที่ 14 

 

 

ภาพที่ 14 เพิ่มรายช่ือกรรมการคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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15. ให้คลิกเลือกปุ่มค้นหา ปุ่มที่ 2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่  15 

 

 
 

ภาพที่ 15 ปุ่มค้นหา 
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16.  เมื่อกดปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 16 

 

 

 

ภาพที่ 16 เพิ่มรายช่ือ 

 

เลือก 
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17.  เมื่อเลือกกรรมการแล้ว ให้เลือก “จัดทำร่างคำสั่งแต่งคณะกรรมการ” ดังภาพที่  

 

 

ภาพที่ 17  จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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18.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 

 

ภาพที่ 18  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่ระยะเวลา

แลว้เสรจ็ 

คลิก 
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19.  เลือก OK 

 

ภาพที่ 19 บันทึกรายการ 

20. จากนั้นกดบันทึก ไปขั้นตอนที่ 2 

 

ภาพที่ 20 บันทึกไปขั้นตอนที่ 2 

 

เลือก 

คลิกเลือก 
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21. จากนั้นจัดรูปแบบ Template ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ถูกต้อง ดังภาพที่ 21 เมื่อได้รูปแบบคำสั่ง

ตามท่ีต้องการแล้ว เลือก บันทึก 
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ภาพที่ 21 รูปแบบTemplate ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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22. เมื่อร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ให้บันทึกรายการโดยเลือก “บันทึก” จากนั้น จะมี Message 

from webpage ขึ้นมา แล้วให้เลือก OK  ดังภาพที่  22 

 

 

ภาพที่  22  บันทึกรายการชื่อคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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23.  จากนั้นจัดรูปแบบ Template  ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ถูกต้อง ดังภาพที่ 23 เมื่อได้รูปแบบ

คำสั่งแล้ว ไปขั้นตอนที่ 3 

 

ภาพที่  23  รูปแบบTemplate ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

เลือก 



-40- 

24.  พิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เลือก “พิมพ์”           เลือก “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 24   

 

 

 

 

ภาพที่  24  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.เลือก :พมิพ ์ 2.เลือก : กลบัสู่

หนา้หลกั 
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25. เลือก           “บันทึกเลขท่ี วันที่” รายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพที่ 25 

 

 

ภาพที่ 25 ข้อมูลโครงการ บันทึกเลขท่ี วันที่ 

26. พิมพ์บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง คำสั่งเลขท่ี วันที่ การอนุมัติลงวันที่  เลือกบันทึก ดังภาพที่ 41  

 

ภาพที่ 26 บันทึกเลขที่ วันที่การอนุมัติ 

 

เลือก 

1.พิมพเ์ลขที่รายงานขอซือ้ขอจา้ง 

2.พิมพล์งวนัท่ีรายงานขอซือ้/จา้ง 

3.พิมพเ์ลขที่ค  าสั่ง 

4.พิมล์งวนัท่ีค าสั่ง 

5.พิมพล์งวนัท่ีอนมุตั ิ

6.เลือก : บนัทึก 
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27. เมื่อร่างรายงานขอซื้อขอจ้าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ให้บันทึกรายการโดยเลือก “บันทึก” 

จากนั้น จะมี Message from webpage ขึ้นมา แล้วให้เลือก OK  ดังภาพที่  27 

 

ภาพที่  27 ภาพบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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28.  จากนั้นจัดรูปแบบ Template  ร่างรายงานขอซื้อขอจ้าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ถูกต้อง ดังภาพที่      
      28 เมื่อได้รูปแบบคำสั่งแล้ว  ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

ภาพที่ 28 ภาพบันทึกไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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29. จากนั้นภาพตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังภาพที่ 29 เมื่อได้รูปแบบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้วไป 

     ขั้นตอนที่ 3 ดังภาพที่ 29  

 

 

ภาพที่ 29 ภาพบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

เลือก 
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30.  จากนั้นภาพตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ดังภาพที่ 30 เมื่อได้คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วไป 

      ขั้นตอนดำเนินการต่อไป ดังภาพที่ 30 

 

 

ภาพที่ 30 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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31. เมื่อพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ให้บันทึกรายการโดยเลือก “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” จากนั้น     

     จะมี Message from webpage ขึ้นมา แล้วให้เลือก OK  ดังภาพที่  31 

 

ภาพที่ 31  ภาพบันทึกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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32.  จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ  
 ตรวจรับพัสดุ เรียบร้อยแล้วส่งเอกสารเสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เสนอ คณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอนุมัติ ดังนี้ 

    บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อขอจ้าง (ระบบ e - GP) 

                    รายละเอียดคุณลักษณะ 

                    คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ  
                              ตรวจรับพัสดุ)  
 
 ปัญหา  ไม่มีข้อมูลกรรมการในระบบ 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  ให้เจ้าหน้าที่ทำการเพ่ิมข้อมูลกรรมการฯ รายใหม่เข้าสู่ระบบ โดยทำการ
บันทึกเลขประจำตัวประชาชนกรรมการ และกดปุ่มค้นหา เพ่ือทำการเพ่ิมข้อมูลในขั้นตอนแต่งตั้งคำสั่ง
กรรมการฯ ให้ครบถ้วน 
 ข้อเสนอแนะ  ก่อนดำเนินการในระบบให้ขอข้อมูลจากผู้เกี่ยวข้องให้ครบ  เพ่ือเตรียมข้อมูลให้
พร้อมในการจัดทำจะได้ไม่เสียเวลาในการค้นหาข้อมูล  ชื่อ-สกุล  เบอร์โทรศัพท์ และ E-mail  ของกรรมการ 
                             ในการพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้พิมพ์ในขั้นตอน Template สามารถแก้ไข ปรับลด หรือ
เพ่ิมข้อความได้  เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้กดบันทึกทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 33. เข้าสู่ขั้นตอนที่ 2  การทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน  สำหรับากรจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(แบบมีหนังสือเชิญชวน) ให้เลือกว่า จัดทำเอกสารหนังสือเชิญชวน หรือไม่จัดทำ  ยกตัวอย่าง คลิกเลือก จัดทำ 

ดังภาพที่ 33 

 

 

 

ภาพที่   33  การทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

เลือก

ขัน้ตอนท่ี 2 

คลิกเลือก 
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34. การทำเอกสาร/หนังสือเชิญชวน ตามภาพท่ี 34 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

5 

4 

6 

7 
8 

9 
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ภาพที่ 34 เอกสารหนังสือเชิญชวน 

10 

11 

12 

13 

14 

15 
16 

17 

18 

19 
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หมายเลข คำอธิบาย 

1 ตามเอกสารให้เรียกว่า  อ่ืน ๆ   

2 ระบุ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

3 จัดทำขอบเขตของงานในระบบ  (ระบุจัดทำ) 

4 ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการซื้อหรือไม่ (ระบุไม่ต้องการ 

5 ต้องการให้ผู้เสนอราคาส่งตัวอย่างพัสดุเพ่ือใช้ในการทดสอบหรือไม่ (ระบุไม่ต้องการ) 

6 ต้องการให้ส่งรายละเอียดประกอบการอธิบายเพ่ือใช้ในการประการพิจารณาหรือไม่ (ระบุต้องการ) 

7 สถานที่ส่งตัวอย่างพัสดุ (ระบุสถานที่ เช่น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 

8 ระยะดำเนินการภายใน (ระบุระยะเวลากี่วัน.....) 

9 กำหนดให้จัดส่งข้อเสนอเพ่ือรับงาน (ระบุวันที่....) 

10 กำหนดให้จัดส่งข้อเสนอเพ่ือรับงาน (ตั้งแต่เวลา.......) 

11 กำหนดให้จัดส่งข้อเสนอเพ่ือรับงาน (ถึงเวลา.......) 

12 ประเภทสัญญา (ระบุสัญญาซื้อขายทั่วไป) 

13 ทำสัญญาภายใน (ระบุ กี่วัน  เช่น 7 วันทำการ) 

14 ประเภทค่าปรับ (ระบุปรับเฉพาะที่ยังไม่ส่งมอบ) 

15 อัตตราปรับร้อยละ ( 0.02) ต่อวัน 

16 ระบุเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่องไม่น้อยกว่า (ระบุ....ปี......เดือน) 

17 ระบุเวลาให้แก้ไขซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน (ระบุ  15 วัน) 

18 หนังสือเชิญชวน ระบุเรื่อง (ขอเชิญยื่นข้อเสนอการจัดซื้อครุภัณฑ์..................) 

19  กดปุ่มบันทึก 
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35.  หนังสือเชิญชวน 
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ภาพที่  35 หนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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36. เมื่อพิมพ์หนังสือเชิญชวนเลือก “บันทึก” จากนั้น จะมี Message from webpage ขึ้นมา แล้วให้เลือก 

OK  ดังภาพที่  36 

 

 

ภาพที่ 36  บันทึกหนังสือเชิญชวน 
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37.  เมื่อพิมพ์หนังสือเชิญชวนแล้ว ให้บันทึกรายการโดยเลือก “ไปชั้นตอนที่ 2” ดังภาพที่  37 

 

 

                                                                                     ภาพที่ 37 พิมพ์หนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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38.  Template ร่าง TOR  ให้บันทึกรายการโดยเลือก “ไปบันทึก” ดังภาพที่  38 
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ภาพที่ 38 Template ร่าง TOR 

39.  เมื่อพิมพ์ Template รา่ง TOR “บันทึก” จากนั้น จะมี Message from webpage ขึ้นมา แล้วให้เลือก OK  

ดังภาพที่  39 

 

ภาพที่ 39  บันทึกTemplate 

เลือก 

เลือก 
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40. เมื่อพิมพ์ Template รา่ง TOR แล้วให้เลือก ไปขั้นตอนที่ 3  ดังภาพที่  40 

 

ภาพที่ 40  พิมพ์ Template ร่าง TOR ไปขั้นตอนที่ 3 

41. เมื่อพิมพ์ Template ร่าง TOR แล้วให้เลือก ไปขั้นตอนที่ 4  ดังภาพที่  41 

 

ภาพที่ 41 พิมพ์ Template ร่าง TOR ไปขั้นตอนที่ 4 

เลือก 

เลือก 
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42.  เมื่อไปขันตอนที่ 4 แล้วให้บันทึกรายการโดยเลือก “บันทึก”  ดังภาพที่ 42 

 

 

ภาพที่  42 หนังสือเชิญชวน 

 

เลือก 
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43.  เมื่อบันทึกหนังสือเชิญชวนแล้ว จากนั้น จะมี Message from webpage ขึ้นมา แล้วให้เลือก OK   ดัง

ภาพที่ 43 

 

 

ภาพที่ 43 บันทึกหนังสือเชิญชวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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44.  การส่งหนังสือเชิญชวน ต้องแนบขอบเขตของงานด้วย เมื่อส่งหนังสือเชิญชวนไปยังบริษัทให้มายื่น

ข้อเสนอภายในเวลาที่กำหนด ซึ่งจะกำหนดให้ยื่นข้อเสนอภายใน 7 วัน และคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

ให้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ  ดังภาพที่ 44 

 

                              บันทึกข้อความ 

 

  
ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

   

ที่   ควท.         /2565 วันที่  1 กุมภาพันธ์  2565 
 

   

เร่ือง   ขอเชิญประชุมเพือ่พิจารณาการเสนอราคาจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ ALL In One สำหรับงานสำนกังาน จำนวน 25 ชุด 
 

   

     

เรียน   คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
                 1. เรื่องเดิม 
  ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ขอเชิญยื่นข้อเสนอจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ ALL In One สำหรับงานสำนักงาน จำนวน 
25 ชุด ตามเลขที่หนังสือ อว.0639.10/041 ลงวันที่ 19  มกราคม 2565  ปรากฏว่ามีผู้เข้ายื่นข้อเสนอและเสนอราคา จำนวน 1 ราย ได้แก่ บริษัท เน็ตซอฟท์ 
(ประเทศไทย) จำกัด นั้น  
   
  2. ข้อเท็จจริง 
  ในการนี้คณะฯ จึงเรียนมาเพื่อขอให้ประธานกรรมการนัดประชุมเพื่อพิจารณาการเสนอราคาจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ ALL In One 
จำนวน 25 ชุด ตามคำสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่ 48/2565 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ลงวันที่ 19  มกราคม 2565  
 
  3. ข้อพิจารณา 
  จึงเรียนการเพื่อพิจารณาดำเนินการ 

   

  
   

(นางจำเนียน  สืบแสง) 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
 

   

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงรับทราบ 

1. อาจารย์ญาณพัฒน์  ชูชื่น  ................. ประธานกรรมการ ประธานนัดพิจารณา 

2. อาจารย์ยุพด ี อินทสร ................. กรรมการ วันที่...3  กุมภาพันธ์... 2565.. 

3. อาจารย์เอกฤกษ์  พุ่มนก ................. กรรมการ เวลา......11.00..........น. 

4. อาจารย์คมกฤช  เจริญ ................. กรรมการ ณ ...ห้องประชุม 2 คณะวิทย์ฯ 

  และเลขานุการ  

 

ภาพที่ 44  หนังสือเชิญประชมุพิจารณาข้อเสนอ 
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45. บันทึกรายงานการประชุม  ดังภาพที่ 45 

 

รายงานการประชุม 

พิจารณาผลการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ALL In One สำหรับงานสำนักงาน  

จำนวน 25 ชุด 

วันที่ 3  กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 11.00 น. 
ณ ห้องประชุม 2  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

************************ 
ผู้มาประชุม 

1. อาจารย์ญาณพัฒน์  ชูชื่น   ตำแหน่ง  ประธานกรรมการ 
2. อาจารย์ยุพดี  อินทสร   ตำแหน่ง  กรรมการ 

3. อาจารย์เอกฤกษ์  พุ่มนก   ตำแหน่ง  กรรมการ 
4. อาจารย์คมกฤช  เจริญ    ตำแหน่ง  กรรมการและเลขานุการ 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. นางสาวกุสุมา  เจะอาแซ 
เริ่มประชุมเวลา 11.00  น. 
  ประธานตรวจนับองค์ประชุม เมื่อครบองค์ประชุมแล้วประธานจึงกล่าวเปิดประชุม และ
ดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจง้ให้ท่ีประชุมทราบ 
  ตามคำสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่ 48/2565 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ ALL In One สำหรับงานสำนักงาน จำนวน 
25 ชุด  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ลงวันท่ี  19  มกราคม 2565 นั้น   
 

วาระท่ี 2 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  คณะกรรมการฯ ได้ประชุมพิจารณาผลการซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ในวันที่ 3  กุมภาพันธ์  
2565 เวลา 11.00  น. โดยมีผู้เข้ายื่นข้อเสนอและเสนอราคา จำนวน 1 ราย  คือ บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด  
คณะกรรมการฯ พิจารณาเงื่อนไขการเสนอราคาและพิจารณาแคตตาล๊อคจากเอกสารแนบแล้ว โดยมีรายละเอียดการเสนอ
ราคา ดังนี้  

 

ผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(บาท) 

ยืนราคา  
(วัน) 

กำหนดส่งมอบ 
(วัน) 

 
บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด 
 

 

425,000 

 

60 

 
120 
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 คณะกรรมการฯ ได้ตรวจสอบคุณสมบัตเิงื่อนไขการเสนอราคา พิจารณาราคาแคตตาล็อคจากเอกสารที่แนบแลว้ 
ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคา บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด ได้เสนอราคาและคุณสมบัติถูกต้องตามคุณลักษณะที่กำหนด 

 ในการนี้ คณะกรรมการจึงมีความเห็นควรซื้อจาก บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด ราคา 425,000 บาท 
เนื่องจากคุณสมบัติครบถ้วน ทุกประการ และเสนอราคาไม่เกินวงเงินงบประมาณและราคากลาง                                                                          
 

เลิกประชุมเวลา 12.00 น. 
 
 
                                                               (อาจารย์คมกฤช  เจริญ) 

                          ผู้จดรายงานการประชุม   
        
 
 
                            (อาจารย์ญาณพัฒน์  ชูชื่น)  
                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ภาพที่ 45  บันทึกรายงานการประชุม 
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46. หนังสือบันทึกรายงานผลการพิจารณา  ดังภาพที่ 46 

            

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

ท่ี  ควท.             /2565                              วันท่ี   3  กุมภาพันธ์  2565 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ ALL In One สำหรับงานสำนักงาน จำนวน 25 ชุด 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 คณะกรรมการพิจารณาผลการซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ ALL In One สำหรับงานสำนักงาน จำนวน 
25 ชุด  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามคำสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ 48/2565  
ลงวันท่ี  19  มกราคม  2565  ได้มีการประชุมพิจารณาการยื่นซองเสนอราคาครุภัณฑ์ฯ ในวันท่ี 3  กุมภาพันธ์  
2565  ณ ห้องประชุม 2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีผู้เข้ายื่นซองเสนอราคา  จำนวน  1  ราย  โดยมี
รายละเอียดการเสนอราคา ดังนี้ 

ผู้เสนอราคา ราคาที่เสนอ 
(บาท) 

ยืนราคา (วัน) กำหนดส่งมอบ 

(วัน) 

บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด 

 

425,000 60 120 

                    คณะกรรมการฯ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติเงื่อนไขการเสนอราคา พิจารณาราคาแคตตาล็อคจาก
เอกสารท่ีแนบแล้ว ผลปรากฏว่าผู้เสนอราคา บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด  ได้เสนอราคาและคุณสมบัติ
ถูกต้องตามคุณลักษณะท่ีกำหนด             

 ในการนี้ คณะกรรมการจึงมีความเห็นควรซื้อจาก บริษัท เน็ตซอฟท์ (ประเทศไทย) จำกัด ราคา 
425,000 บาท เน่ืองจากคุณสมบัติครบถ้วน ทุกประการ และเสนอราคาไม่เกินวงเงินงบประมาณและราคากลาง 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ....................................................กรรมการ 

     (อาจารย์ญาณพัฒน์  ชูชื่น)                                      (อาจารย์ยุพดี   อินทสร) 

 

ลงชื่อ..................................................กรรมการ       ลงชื่อ...........................................กรรมการและเลขานุการ 

         (อาจารย์เอกฤกษ์  พุม่นก)                               (อาจารย์คมกฤช  เจริญ) 
ภาพที่ 46  บันทึกรายงานผลการประชุม 
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47.  การบันทึกรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ในปุ่มรายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่  47 

 

 

ภาพที่ 47  การบันทึกรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 

 

48. บันทึกการเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ ในปุ่มเพ่ิมรายชื่อผู้ประกอบการ ดังภาพที่ 48 

 

 

ภาพที่  48 การเพิ่มรายช่ือผู้ประกอบการ 

 

เลือก 

เลือก 
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49.  บันทึก “เลขประจำตัวผู้เสียภาษี/เลขประจำตัวประชาชน” ของผู้ประกอบการ          ไปค้นหา 

                 บันทึก  ดังภาพที่ 49 

 

 

ภาพที่ 49 บันทึกเลขประจำตัวผู้ประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพ ์

เลขบตัร 2. กดปุ่ ม 

3.กดปุ่ ม

บนัทึก 
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50. เลือก “ดำเนินการข้ันตอนต่อไป” ตามภาพที่ 50 

 

 

ภาพที่ 50  ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 

51.  เลือก กลับสู่หน้าหลัก ตามภาพท่ี 51 

 

 

 

ภาพที่ 51 เลือกกลับสู่หน้าหลัก 

 

คลิก๊เลือก 

คลิกเลือก 
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52. บันทึกเลขท่ีวันที่ ดังภาพที่ 52 

 

ภาพที่ 52 บันทึกเลขที่วันที่ 

 

53.   บันทึกรายละเอียด ดังภาพที่ 53 

 

ภาพที่ 53   บันทึกรายละเอียด 

 

คลิก

เลือก 

1.บนัทึกเลขที่

หนงัสือเชิญชวน 

2. บนัทึกวนัท่ี 

3 เลือก 

บนัทึก 
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54. บันทึกดำเนินการข้ันตอนต่อไป  ดังภาพที่ 54 

 

 

ภาพที่ 54  บันทึกดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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ขั้นตอนที่ 3    

55.  เข้าสูข่ั้นตอนที่ 3  รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 

 

 

 

56. การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา เลือก รายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 56  

 

ภาพที่ 56  การเสนอราคาและยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา 

 

เลือก 

เลือก  ขัน้ตอน

ที่ 3 
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57.  เลือกพิมพ์ รายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 57 

 

ภาพที่ 57 พิมพ์รายละเอียดแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก

เลือก 
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58. เข้าสู่การบันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา โดยดำเนินการ ดังนี้ ดังภาพที่  58      

หมายเลข คำอธิบาย 

1 ระบุจำนวนเงินตามใบเสนอราคา   

2 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว เลือก “บันทึก” 

 

ภาพที่ 58  บันทึกข้อมูลผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ใส่จ านวนเงิน 2 กด

บนัทึก 
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59. กรอกพิมพ์ข้อมูล เรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์ดำเนินการข้ันตอนต่อไป ดังภาพที่ 59 

 

 

ภาพที่ 59 บันทึกรายการ 

60. บันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา พิมพ์ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา จากนั้นจะมี Message from 

webpage   ขึ้นมาแล้วให้เลือก ตกลง ดังภาพที่ 60 

 

 

ภาพที่ 60  บันทึกรายการ 

เลือก 

เลือก 

เลือก 
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61.  ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ “รายชื่อผู้เสนอราคา และผลการ

พิจารณา “ เรียบร้อย ซึ่งแสดง   ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 61 

 

ภาพที่  61  ระบบจะแสดงหน้าจอ 

 

62. ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

 

ภาพที่ 62 ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

เลือก 
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 ปัญหา 
 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกจำนวนเงินเสนอราคาผิด เป็นข้อผิดพลาด ซึ่งได้กดยืนยันไปแล้ว ทำให้เกิดปัญหา 
จึงทำให้ต้องกลับมาแก้ไขใหม่อีกครั้ง 
 
 แนวทางแก้ไข 
 เจ้าหน้าพัสดุจะต้องระมัดระวังและรอบคอบในการบันทึกข้อมูล ซึ่งก่อนที่จะบันทึกข้อมูลจะต้อง
ตรวจสอบข้อมูลให้มีความถูกต้อง 
 
 ข้อเสนอแนะ 
 เจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ 
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ขั้นตอนที่ 4  

63. เข้าสู่ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนจัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดังภาพที่ 63 

 

ภาพที่ 63 ขั้นตอนจัดทำและประกาศผู้ชนะ 

 64. ขั้นตอนนี้จะมี 2 ลำดับ คือ 
      (1) หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      (2) ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะ 
           * ให้ดำเนินการในลำดับที่ 1 ก่อน เลือกในช่อง จัดทำเอกสาร เลือก รายละเอียดแก้ไข 
ในลำดับรายการที่ 1 ดังภาพที่ 64 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกขัน้ตอนท่ี 4 
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ภาทที่  64 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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65.  กรอกข้อมูลการจัดทำหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ดังภาพที่ 65 

 

 

ภาพที่ 65  หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

หมายเลข คำอธิบาย 

1 บันทึก “ส่วนราชการ” 

2 บันทึก “เรื่อง” 

3 บันทึก “เรียน” 

4 บันทึก “ผู้ลงนามหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” ผู้ขออนุมัติ ประธานคณะกรรมการฯ 

5 กดปุ่มบันทึก 

 

 

 

1 

2 
3 

4 

5 
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66.  เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ 63 แล้วจะมี Message from webpage ขี้นมาให้เลือก ตกลง และเลือก 

ไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 66 

 

 

ภาพที่ 66  Message from webpage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกตกลง 

เลือกไป

ขัน้ตอน

ที่ 2 
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67.  เข้าสู่หน้าต่าง Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เลือกบันทึก ดังภาพที่ 67 

 

ภาพที่ 67  Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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68.  จากนั้นเลือก ตกลง เพื่อไปขั้นตอนที่ 3 ดังภาพที่ 68 

 

ภาพที่ 68 เลือกตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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69. เลือก “ไปขั้นตอนที่ 3” ตามภาพที่ 69 

 

 

 ภาพที่ 69 รายงานผลการพิจารณาการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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70. จากนั้นให้ 
 - พิมพ์บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
          - ประธานกรรมการฯ (ประธานกรรมการโครงการลงนาม) และลงนามต่อท้ายกรรมการทุกท่าน 
          - ออกเลขและวันที่ของหนังสือฯ (จากหน่วยงาน) ดังภาพที่ 68 

 

 

            ภาพที่  70 ลงรายละเอียดบันทีกรายงานผลการพิจารณาการสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

1.พิมพ ์

Rb,r 

2. ประธาน

กรรมการลง

นาม 

3.หวัหนา้เจา้หนา้ที่

พสัดลุงนาม 
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71.  พิมพ์ ร่างประกาศชื่อผู้ชนะการเสนอราคา เลือกรายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 68 

 

ภาพที่ 71 ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก

เลือก 
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72. แล้วกด “บันทึก” ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้

เลือก “ตกลง” และเลือกไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 72 

 

ภาพที่ 72  ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

บนัทึก 

2 ไป

ขัน้ตอน

ที่ 2 
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73. แล้วกด “บันทึก” ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

 

ภาพที่ 73 ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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74.  แล้วกด “บันทึก” ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา แล้วจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้

เลือก “ตกลง” และเลือกไปขั้นตอนที่  ดังภาพที่ 71 

 

ภาพที่ 74 ข้อมูล ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 ตกลง 

1. 

บนัทึก 
3. ไปขัน้ตอน

ที่ 3 
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75. เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ 74 แล้วกดบันทึกเลขท่ีวันที่ ดังภาพที่ 75 

 

ภาพที่ 75 บันทึกแลขท่ีวันที่ 
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76. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 76 

หมายเลข คำอธิบาย 

1 บันทึก เลขที่หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

2 บันทึก วันที่สั่งซื้อสั่งจ้าง 

3 บันทึก วันที่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

4 บันทึก ผู้อนุมัติ 

5 บันทึก วัน/เดือน/ปี อนุมัติ 

6 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้เลือก “บันทึก” 

 

 

ภาพที่ 76  หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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77. บันทึกไปขั้นตอนที่ 2  ดังภาพที่  77 

 

ภาพที่ 77  ไปขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก

เลือก 
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78-  เมื่อกดปุ่มไปขั้นตอนที่ 2  ดังภาพที่ 78 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เลือก ไปขั้นตอนที่ 3 

 

ภาพที่  78  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 
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79.  เมื่อกดปุ่มไปขั้นตอนที่ 3 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เลือก ไปขั้นตอนที่ 4  ดังภาพที่ 79 

 

ภาพที่ 79  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 

 

คลิกเลือก 
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80.  เมื่อกดปุ่มไปขั้นตอนที่ 4 ดังภาพที่ 79  ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะเสนอราคา เลือก พิมพ์แล้วจะมีให้ระบุ

เงื่อนไขในการพิมพ์ มีครุฑ/Logo เลือกเงื่อนไข เลือก ตกลง เลือก กลับสู่หน้าหลัก ดังภาพที่ 80 

 

 

ภาพที่  80  ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
เลือก 
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81. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ กดปุ่มเสนอหัวหน้าอนุมัติ จากนั้นจะมี Message from webpage 

ขึ้นมาให้เลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 81 

 

 

ภาพที่  81  เสนอหัวหน้าอนุมัติประกาศรายช่ือผู้ชนะ 

 

82.  ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอ 

ราคา (ร่าง)” เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทำการอนุมัติและประกาศข้ึนเว็บไซต์ ดังภาพที่  82 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 82  จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

1 คลิกเลือก 

2 คลิกเลือก 
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83.  เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติยืนยันผลการพิจารณา และประกาศขึ้นเว็บไซต์ ระบบจะแสดงหน้าจอ 

“รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อย ดังภาพที่ 83 

 

 
ภาพที่ 83  ยืนยันผลการพิจารณา 

 

 

                 ปัญหา   

 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ไม่สามารถแก้ไขได้ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา 

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำเอกสาร “ยกเลิกประกาศผู้ชนะ” ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดย

ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องยกเลิกประกาศ และพิมพ์เอกสารเสนอหัวหน้าพิจารณาลางนาม เมื่อหัวหน้า

พิจารณาแล้วเห็นควรยกเลิกประกาศ จะทำการปลดล็อคระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูล

ได้ 

 ข้อเสนอแนะ 

 ก่อนเสนอร่างประกาศผู้ชนะให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติในระบบ ให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
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ขั้นตอนที่ 5 

84.  เข้าสู่ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนจัดทำร่างสัญญา ดังแสดงปรากฏภาพที่ 84 

                  

ภาพที่ 84  ขั้นตอนจัดทำร่างสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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85.  เมื่อเลือกข้ันตอนที่ 5  แล้ว เลือกท่ี สัญญาหรือข้อตกลง   รายละเอียด/แก้ไข  ดังภาพที่ 85 

 

ภาพที่ 85  สัญญาหรือข้อตกลง 

-  เลือกชื่อประเภทสัญญา “สัญญาเต็มรูป”               สัญญาซื้อขาย ดังภาพที่ 86    

 

 

ภาพที่ 86 ประเภทสัญญา 

 

คลิกเลือก 

เลือก 
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86. เลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 87 

 

ภาพที่ 87 รายละเอียดแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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87.  กรอกรายเอียด ดังภาพที่ 88

 

ภาพที่  88  แสดงข้อมูลบันทึกสัญญาซื้อขาย 

1 

2 3 

4 5 
6 

7 8 

9 

10 
11 

12 

13 
14 

15 

16 
17 

18 
19 

20 
21 

22 

23 

24 
25 

26 
27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 
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ภาพที่  88  แสดงข้อมูลบันทึกสัญญาซื้อขาย 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 
42 

43 

44 

45 

46 

47 48 49 

50 

51 

52 

53 

54

2 55 

56 57 

58 59 

60 61 

62 

63 
64 

65 

66 

67 กด

บนัทึก 
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หมายเลข คำอธิบาย 

1 - 5 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

6 - 8 บันทึก ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน (บันทึก ชื่อ- สกุล) คณบดี 

9 - 14 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

15 บันทึก เลขที่หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

16 บันทึก หนังสือรับรองลงวันที่ 

17 บันทึก ผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบอำนาจหรือไม่ 

18 บันทึก ถ้ามีมอบอำนาจ  หนังสือมอบอำนาจลงวันที่ 

19 -21 บันทึก ชื่อ - สกุล ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน (ผู้ขาย) 

22 - 27 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

28 บันทึกเอกสารแนบท้ายผนวก (1,2,3) 

29 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

30 บันทึกผู้ชายจะส่งมอบของภายในวันที่ (ระบุว/ด/ป) นับวันถัดไปจากวันที่ลงนามในสัญญา 

31 บันทึกผู้ขายจะส่งมอบของภายใน (ระบุก่ีวัน) 

32 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

33 บันทึกผู้ขายยื่นหนังสือก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า (5 วันทำการ) 

34 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

35 บันทึกประเภทการจ่ายเงิน (จ่ายตามงวดเงินที่กำหนด) 

36 บันทึกการชำระเงิน มีการชำระเงินล่วงหน้าหรือไม่ (ไม่จ่ายเงินล่วงหน้า) 

37 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

38 บันทึกการกำหนดงวดงาน ให้คลิกเข้าไปในรายละเอียด กรอกข้อมูล วันที่ส่งมอบ งวดงาน งวดเงิน 

39 ผู้ซื้อต้องการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายหรือไม่ 

40 บันทึก ชื่อธนาคาร 

41 บันทึก ชื่อสาขาธนาคาร 
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หมายเลข คำอธิบาย 

42 บันทึก ขื่อบัญชีธนาคาร 

43 บันทึก เลขที่บัญชีธนาคาร 

44 บันทึก การรับประกันการชำรุดบกพร่อง 

45 บันทึก ระยะเวลารับประกันการชำรุดบกพร่อง 

46 ระยะเวลาแก้ไขซ่อมแซมให้ดีดังเดิม ( พิมพ์ 15 วัน) 

47 – 49 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

50 บันทึก จำนวนวัน ถ้าหลักประกันลดลงหรือเสื่อมค่าผู้ขายผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันเพ่ิมเติมภายใน  
(7 วัน) 

51 บันทึก หลังจากวันเลิกสัญญา ถ้าผู้ซื้อจะจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอื่น (3 เดือน) 

52 บันทึก ประเภทของการปรับ (ปรับเฉพาะที่ยังไม่ส่งมอบ) ค่าปรับอัตราร้อยละ 0.20 ต่อวัน 

53 บันทึก ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย ภายในกำหนด (30 วัน) 

54 บันทึก ผู้รับจ้างยินยอมชำระส่วนที่เหลือ ภายในกำหนด  (30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง)   

55 - 60 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

61 - 66 บันทึก ชื่อ - สกุล พยาน 2 คน  

67 กดบันทึก 
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88.  เมื่อบันทึกตกลง และเลือกไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพ ที่ 89 

 

ภาพที่ 89 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกไป

ขัน้ตอนท่ี 2 
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89.  Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง  แล้ว กดตกลง ดังภาพที่ 90  

 

ภาพที่ 90 Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
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ภาพที่ 90 Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
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ภาพที่ 90 Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดบนัทึก 
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90. เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ 89 แล้วจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้เลือก ตกลง และเลือก 

“ไปขั้นตอนที่  3” ดังภาพที่ 91 

 

 

ภาพที่ 91    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกตกลง 

เลือกไป

ขัน้ตอน

ที่ 3 



-108- 

91. บันทึกไปขั้นตอนที่ 3  ตัวอย่างสัญญาข้อตกลง แล้วเลือกบันทึกเลขท่ี และวันที่  ดังภาพที่ 92 
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ภาพที่ 92  ตัวอย่างสัญญาข้อตกลง 

เลือกบนัทึก 
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92.  บันทึก เลขท่ี วันที่ สัญญา

 

ภาพที่ 93   

 

หมายเลข คำอธิบาย 

1 บันทึก สัญญาเลขที่ (ใส่เลขท่ีสัญญา) 

2 บันทึก สัญญาลงวันที่ (วันที่ลงนามในสัญญา) 

3 กดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

1  

2 

3 
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93. ดำเนินการไปขั้นตอนที่ 2  ดังภาพที่ 94 

 

ภาพที่ 94 

 

94. บันทึกการดำเนินขั้นตอนต่อไป 

ดภาพ

 

เลือก

กก 
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ภาพที่ 95 

 

95.   ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “รายละเอียดแก้ไข” เรียบร้อย 

ซึ่งแสดง  ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 96 

 

 

 ภาพที่ 96 ระบบจะแสดงหน้าจอ 
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96. จัดทำหนังสือแจ้งผู้ชนะ 

 

 

ภาพที่ 97 

หมายเลข คำอธิบาย 

1 - 3 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

4  บันทึก  ชื่อบริษัท 

5-  11 ไม่ต้องกรอกข้อความระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติ 

12 กดบันทึกข้อมูล 

1 
2 

3 

4  

5 

6 
7 

8 
9 

10 

11 

12 
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97.  เมื่อเลือกพิมพ์ข้อมูล เรียบร้อยแล้วให้บันทึกรายการ จากนั้น จะมี Message from webpage 

แล้วให้เลือก ตกลง ปรากฏดังภาพที่ 98 

 

 

ภาพที่ 98  บันทึกรายการ 
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98.  บันทึกรายการ ไปขั้นตอนที่ 3  ดังภาพที่ 99 

 

 

ภาพที่ 99  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกไป

ขัน้ตอนท่ี 3 
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99.  Template หนังสือแจ้งผู้ชนะ  ดังภาพที่ 100 

 

 

ภาพที่  100 

 

 

 

 

เลือก 
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100.  เมื่อเลือกบันทึก 

 

 

ภาพที่ 101 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก

อก 
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101. เลือกไปขั้นตอนที่ 3 

 

ภาพที่ 102 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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102. ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้ชนะ บันทึกวันที่ เลขที่ ดังภาพที่  
 

 

ภาพที่ 103 

 

 

 

 

บนัทึกเลขที่ วนัท่ี 
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103.  บันทึกเลขที่ วันที่    ดังภาพที่ 104 

 

 

ภาพที่ 104 

หมายเลข คำอธิบาย 

1  บันทึก วันที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ 

2 บันทึก   เลขที่หนังสือ   

3 บันทึก ลงวันที่ 

4 เลือกบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 

4 
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104. เมื่อบันทึกข้อมูล  จากนั้นจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้เลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 105 

 

 

ภาพที่ 105   

 

105. เลือกไปขั้นตอนที่ 2 ดังภาพที่ 106 

 

ภาพที่ 106 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 

คลิก

เลือก 
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106.  ตัวอย่างหนังสือแจ้งผู้ชนะ พิมพ์ดำเนินการต่อไป ดังภาพที่ 

 

ภาพที่ 107  

 

 

 

 

คลิก

เลือก 
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107.  ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ หนังสือแจ้งผู้ชนะ โครงการ 

“รายละเอียดแก้ไข” เรียบร้อย ซึ่งแสดง  ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 108 

 

ตารางที่ 108  
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108.  เมื่อบันทึกข้อมูล  จากนั้นจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้เลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 109 

 

 

ภาพที่ 109 

 

109. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “จัดทำร่างสัญญา “เรียบร้อย ซึ่ง

แสดง  ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 110 
 

 

ภาพที่  110 

 

 

คลิก

เลือก 
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 ปัญหา  จะต้องนับวันการส่งมอบสิ้นค้าให้ถูกต้อง หากนับวันผิดพลาด จะทำให้เกิดข้อผิดพลาด 

 แนวทางแก้ไช ต้องมีความละเอียดรอบคอบ 

 ข้อเสนอแนะ  ต้องมีความละเอียดรอบคอบ 
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ขั้นตอนที่ 6 

 

110. ขั้นตอนที่ 6  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา  ดังภาพที่ 111 

 

 

ภาพที่ 111 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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111.  เลือกรายละเอียดแก้ไข ดังภาพที่ 112 

 

ภาพที่ 112 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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112.  บันทึก/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา เลือกยื่นหลักประกันสัญญา  ดังภาพที่ 113 

 

ภาพที่  113 

113.  บันทึกยื่นหลักประกันสัญญา  ดังภาพที่ 114 

 

ภาพที่  114 

เลือก 

1 

2 3 

4 

5 

6 
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หมายเลข คำอธิบาย 

1  บันทึก ประเภทหลักทรัพย์ 

2 บันทึก   เลขที่หลักค้ำประกัน 

3 บันทึก  วันที่หลักค้ำประกัน 

4 บันทึกระยะเวลาประกัน จนถึง ระบุวันสิ้นสุด ของหลักค้ำประกัน 

5 บันทึกจำนวนเงิน (วงเงินค้ำประกัน) 

6 กดบันทึกข้อมูล 

 

 

114.  เมื่อบันทึกข้อมูล  จากนั้นจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้เลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 115 

 

 

ภาพที่  115 

 

 

 

เลือก 



-131- 

 

115.  เลือกไปขั้นตอนที่ 2  ดังภาพที่ 116 

 

 

ภาพที่  116   

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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116. ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง  

 

 

ภาพที่  117 

 

 

 

 

 

เลือก

ด าเนิน

ขัน้ตอน

ตอ่ไป 
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117.  เมื่อบันทึกข้อมูล  จากนั้นจะมี Message from webpage ขึ้นมาให้เลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 118 

 

 

ภาพที่ 118  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก 
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118.  เลือกไปขั้นตอนที่ 2  ดังภาพที่ 119 

 
 

 

ภาพที่ 119 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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119. เลือกดำเนินการต่อไป  เลือก ตกลง ดังภาพที่ 120 

 

 

ภาพที่ 120 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก 
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120. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “ตรวจสอบหลักประกันสัญญา

และจัดทำสัญญา “เรียบร้อย ซึ่งแสดง  ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 121 
 

 

ภาพที่  121 
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ขั้นตอนที่ 7 

 

121. เข้าสู่ขั้นตอนที่ 7 “ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” ดังภาพที่  122 

 

 

ภาพที่  122 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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122.  ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา เลือกรายละเอียด/แก้ไข แสดงดังภาพที่ 123 

 

ภาพที่ 123   ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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123. บันทึกนำข้อมูลขึ้นเว็บไซด์ เลือกตกลง แสดงดังภพาที่  124 

 

ภาพที่ 124 นำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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124.  บันทึกดำเนินการต่อไป  ตกลง แสดงดังภาพที่ 125 

 

ภาพที่ 125  ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 

เลือก 
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125. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการ “ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา” 

“เรียบร้อย ซึ่งแสดง  ในช่องขั้นตอนการทำงาน ดังภาพที่ 126 

 

ภาพที่ 126 แสดงหน้าจอหลัก 
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การเข้าใช้ระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย ต่อ 

126.  เข้าใช้งานระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

http://doc skru.ac.th/vncaller/applications.aspx โดยใช้ Browser IE (Intemet Explorer) 

ดังภาพที่ 127 

 
 

ภาพที่ 126 แสดงหน้าจอหลัก 

 

127.  เลือกเมนู “ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังภาพที่ 128 

 

 

 

ภาพที่ 128 ภาพแสดงเมนูหลัก 

 

เลือก 

http://doc/
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128.  เข้าหน้าต่างใบขอซื้อขอจ้าง  “ใบขอซื้อขอจ้าง”  ดังภาพที่  129   

                  เลือก     เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 

ภาพที่ 129 ภาพแสดงใบขอซื้อ/จ้าง   
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129. ระบุรายการจากภาพที่ 129  ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

ข้อมูล คำอธิบาย 
หน่วยงาน เลือกหน่วยงานที่จะซื้อ/จ้าง เช่น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เป็นต้น 
ปี เลือกปีงบประมาณ เช่น 2565 
ประเภท 

 
เลือกประเภทที่จะดำเนินการ เช่น ซื้อ 

ลำดับที่  ใส่ลำดับที่ใบขอซื้อขอจ้าง 
เลขที่ ระบุจะสร้างเลขให้อัตโนมัติ 
วันที่ ระบุวันที่จะซื้อ 
วิธ ี เลือก เฉพาะเจาะจง 
ส่งมอบภายใน ระบุวันที่ส่งมอบสินค้า.........................(วัน) 
นับจากวันที่ กำหนดส่งมอบสินค้าเริ่มนับจากวันที่  (ให้ระบุวันที่วันจัดทำใบขอซื้อ

ขอจ้าง) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ใน ระบบจะแสดงหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 
มีความประสงค์ ระบุหน่วยงานที่ต้องการใช้ 
เพ่ือใช้ในราชการ ระบุหน่วยงานที่ต้องการใช้ 
เนื่องจาก เหตุผลที่ต้องซื้อ 
เหตุผลและความจำเป็น เหตุผลและความจำเป็น 
จัดซื้อจาก ระบุร้าน/บริษัท ที่จัดซื้อ 
ประสงค์จะ 

 
เลือกความประสงค์ท่ีจะดำเนินการ เช่น ซื้อ เป็นต้น 
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ข้อมูล คำอธิบาย 
พัสดุเป็น 

 
เลือก : วัสดุ หรือครุภัณฑ์ ตามรายการที่สั่งซื้อ 

เปรียบเทียบ เลือก : ราคาซื้อ/จ้างครั้งสุดท้าย 
วิธีตรวจสอบ เลือก : Q : ตรวจสอบจำนวนสั่งซื้อ 

 

130.  บันทึก “รายการขอซื้อ/จ้าง” ใน Tab  ดังนี้ 

 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ปีงบ เลือกปีงบประมาณ เช่น 2565 
แหล่งเงิน เลือกแหล่งของเงินที่จะขอซื้อ/จ้าง เช่น บกศ.เงินบำรุงการศึกษา,งปม. 
หน่วยงาน เลือกงบประมาณของหน่วยงาน 
งาน/โครงการ ระบุชื่องบประมาณ โครงการ............. 
ระบุรหัสงบ ระบุประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ครุภัณฑ์ 
ลำดับที่ ใส่ลำดับที่ของรายการซื้อ/จ้าง 
รหัสพัสดุ ระบุรายการพัสดุที่ต้องการซื้อ/จ้าง 
หมวดรายการ ระบบจะแสดงหมวดรายการที่เลือก 
งวดที่ ระบุงวด (กรณีเป็นค่าจ้าง) 
จำนวน จำนวนที่ขอซื้อ/จ้าง 
หน่วย ระบบจะแสดงค่าเริ่มต้นหน่วยนับ 
ราคา/หน่วย ระบุราคา/หน่วย ของสินค้า 
ราคาซื้อครั้งสุดท้าย ราคาซื้อครั้งสุดท้าย ซี่งผู้ใช้ไม่สามารถแก้ไขเองได้ 
ส่วนลดก่อนหักภาษี ส่วนลดก่อนหักภาษีจากร้านค้า 
VAT (%) ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม 7 % 
ภาษ ี จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ลดหลังหักภาษี ส่วนลดหลังหักภาษีจากร้านค้า และเป็นตัวปรับจำนวนเงินในกรณี ที่

ยอดเงินไม่พอดี 
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131.  บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ โดยไปท่ี  Tab “C : รายชื่อคณะกรรมการ”   

ดังภาพที่  130  

 

               

ภาพที่ 130  ภาพแสดงการบันทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ลำดับ ลำดับที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รหัสบุคคล ระบุบุคคลที่ต้องการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
รายชื่อคณะกรรมการ แสดงรายชื่อคณะกรรมการ 
แต่งตั้งเป็น ระบุตำแหน่งคณะกรรมการในแต่ละงาน เช่น ประธานกรรมการ 
คณะกรรมการในงาน ระบุประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ครุภัณฑ์ 
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132.  บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ เลือก       ดังภาพที่ 131   

และให้กดปุ่ม    เพ่ือคัดลอกรายชื่อผู้อนุมัติจากส่วนกลางจะแสดง 

 

 

ภาพที่ 131  ภาพแสดงรายชื่อผู้อนุมัติ 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ที ่ ระบบจะจัดลำดับให้อัตโนมัติ 
คำนำ - ข้อความ แสดงคำนำ – ข้อความของรายชื่อผู้อนุมัติ 
ลงนามโดย ชื่อบุคลากรภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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133.  บันทึกข้อมูลเสนอราคา เลือก   ดังภาพที่   132 

   

                  

ภาพที่ 132  ภาพแสดงข้อมูลเสนอราคา 

ข้อมูล คำอธิบาย 
รหัสร้านค้า ระบุรหัส หรือ ขื่อร้านค้า/บริษัท 
ร้านค้า เมื่อระบุรหัสร้านค้า/บริษัทแล้วข้อความชื่อและรหัสจะแสดงให้ในช่อง

นี้ 
เลขที่ใบเสนอราคา ระบุเลขที่ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
ราคาที่เสนอ ระบุราคาที่เสนอมา 
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134.  พิมพ์เอกสารใบขอซื้อ/จ้าง  โดยเลือกท่ี    ดังภาพที่  133   

 

                                                                   

ภาพที่  133  ภาพแสดงการพิมพ์ใบขอซื้อ/จ้าง 

 

135.  เมื่อเลือก   จะมี Popup ปรากฏดังภาพที่ 134 

 

                                         

 

ภาพที่ 134  ภาพแสดงการพิมพ์ 

 

 

เลือก 

เลือก 

เลือก 
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136. จากนั้น เลือก หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จะปรากฏเอกสาร ดังภาพที่ 135 

 

 

ภาพที่ 135 ภาพแสดงหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

1.เจา้หนา้ที่พสัดุ

ของหน่วยงาน

ลงนาม 

2. หวัหนา้

ส านกังาน  

ลงนาม 
3. เจา้

หนา้ที

พสัดลุง

นาม 
4.หวัหนา้

เจา้หนา้ที่

พสัดลุงนาม 

5.

ผูร้บัผิดชอบ

งบประมาณ

ลงาม 

6. คณบดีลงนาม 
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137.  จากนั้น เลือก รายละเอียดของพัสดุที่จะขอ    

** ถ้าเป็นรายการรวมภาษีให้เลือก ราคารวมภาษี  จะปรากฏเอกสาร ดังภาพที่ 136 

 

 

ภาพที่ 136  ภาพแสดงรายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

1.เจา้หนา้ทีพสัดุ

ของหน่วยงาน

ลงนาม 2.คณบด ี

ลงนาม 
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เมื่อดำเนินการใบขอซื้อ ในระบบ MIS เรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการในระบบ e – GP ต่อในขั้นตอนที่ 8  

ขั้นตอนที่ 8  

138. เข้าสู่ ขั้นตอนที่ 8  “บริหารสัญญา” ดังภาพที่ 137 

 

 

ภาพที่ 137  บริหารสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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139.  บริหารสัญญา พิมพ์    แสดงดังภาพที่ 138 

 

ภาพที่ 138  บริหารสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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140. บันทึกรายละเอียด  แสดงดังภาพท่ี 139 

 

 

ภาพที่ 139 บันทึกรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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141. บันทึกส่งมอบงาน  แสดงดังภาพที่  140 

 

ภาพที่ 140 ส่งมอบงาน 

 

 

 

 

 

เลือก 
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142. บันทึกส่งมอบงาน  ดังภาพที่ 141 

 

ภาพที่ 141 บันทึกส่งมอบงาน 

143.  บันทึกส่งมอบงาน เลือกงวดงานที่ส่งมอบ  แสดงดังภาพ 142 

 

ภาพที่ 142  งวดงานที่ส่งมอบ 

 

เลือก 

เลือก 
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144. จะแสดงภาพ เลือก  เลือก บันทึก เลือก ตกลง แสดงดังภาพที่  143 

 

 

ภาพที่ 143 รายการส่งมอบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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145. พิมพ์บันทึกหนังสือส่งมอบของผู้ค้าให้ครบถ้วนแล้วกดบันทึก แสดงดังภาพที่ 144 

 

ภาพที่ 144 หนังสือส่งมอบงานผู้ค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.พิมพ ์เลือก 

มี  ไม่มี 2.เอกสารลง

เลขที่ 3 

เอกสาร

ลงวนัท่ี

พิทพชช 
4.พิมพ์

บนัทึก 

พิมพต์กลง 
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146.  พิมพ์ดำเนินการขั้นตอนต่อไป เลือก ตกลง  แสดงดังภาพที่  145 

 

ภาพที่ 145 ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 

147.  จะแสดงขึ้นส่ง Mail แจ้งคณะกรรมการ เรียบร้อยแล้ว  เลือก ตกลง แสดงดังภาพที่ 146 

 

ภาพที่ 146 ส่ง Mail แจ้งคณะกรรมการ 

 

 

 

1 เลือก 

2 เลือก 

เลือก 



-160- 

148.  พิมพ์กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 147 

 

ภาพที่ 147 กลับสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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149. พิมพ์ตรวจรับงาน แสดงดังภาพที่ 148 

 

ภาพที่  148  ตรวจรับงาน 

 

 

 

 

 

เลือก 
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150.  จะแสดงดังภาพ เลือก   เลือก บันทึก เลือก ตกลง  แสดงดังภาพที่ 149 

 

 

ภาพที่ 150  ประวัติการส่งมอบ 

151. บันทึกวันที่ตรวจรับแล้วเสร็จทั้งหมด จนถึง  ถูกต้องและตรวจรับไว้หมดแล้ว บันทึกรายการตรวจรับ 

แสดงดังภาพที่ 151 

 

ภาพที่ 151  บันทึกตรวจรับ 

1 

2 

3 

1 

2 
3 
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152.  พิมพ์บันทึกการตรวจรับแสดงดังภาพที่ 153  

 

ภาพที่ 153  บันทึกการตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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153.  จะแสดงต้องการเก็บข้อมูลหรือไม่ เลือก ตกลง แสดงดังภาพท่ี 154 

 

 

ภาพที่ 154 การจัดเก็บข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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156. เลือกพิมพ์ใบตรวจรับ แสดงดังภาพ 155 

 

 

ภาพที่ 155 พิมพ์ใบตรวจรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 
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157.  ดำเนินการพิมพ์ใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ผู้ตรวจรับพัสดุลงนามตรวจรับสินค้า  

       ดังภาพที่ 156 

 

 

ภาพที่ 156 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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158. พิมพ์กลับสู่หน้าหลัก แสดงดังภาพที่ 157 

 

ภาพที่ 157 กลับสู่หน้าหลัก 

159. แสดงเมนูหน้าจอหลัก แสดงดังภาพที่ 158 

 

 

ภาพที่ 158 เมนูหน้าจอหลัก 

 

เลือก 
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160. บันทึกตรวจรับระบบ MIS  
 เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้จำเป็นต้องดำเนินการตรวจรับในระบบ MIS ด้วยเพื่อส่งข้อมูล
ตรวจรับพัสดุในขั้นตอนการทำงบหน้าสำคัญเบิดเงินต่อไป ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
          - เข้าใช้งานระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
           http://doc skru.ac.th/vncaller/applications.aspx โดยใช้ Browser IE (Intemet Explorer) 

 - เข้าสู่เมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง  เลือก ใบตรวจรับพัสดุ ดังภาพที่ 159 
 

 
ภาพที่ 159 ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก 

http://doc/
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161. บันทึกรายการในใบตรวจรับ ดังภาพที่  160 
 

 

ภาพที่ 160 ใบตรวจรับ 

ข้อมูล คำอธิบาย 
ใบรับเลขท่ี ระบบจะสร้างให้ เมื่อกดเพ่ิม     (ปุ่มเพ่ิมรายการ) 
วันที่  วันที่ตรวจรับเอกสาร 
คลังพัสดุ รหัสคลังพัสดุ 
เอกสาร ประเภทเอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ ได้แก่ ใบส่งงาน/งาน ,

ใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับเงิน,ใบแจ้งหนี้,เอกสารอ่ืน ๆ 
เอกสารเลขที่ เลขที่เอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ เช่น กรณีท่ีทางบริษัทให้ใบส่งของ 

ให้ระบุเลขที่ ใบส่งของ เป็นต้น 
วันที่เอกสาร วันที่เอกสารที่ใช้ในการตรวจรับ 
บ./ร้านค้า ผู้ประกอบการร้านค้า 
เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 
ผู้ชำนาญการ ระบ ุ: เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ผู้เบิก ระบุชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ตำแหน่ง ตำแหน่งของผู้เบิก 
หน่วยงาน หน่วยงานของผู้เบิก 
วันที่ตรวจรับถูกต้อง ระบุวันที่เดียวกันวันที่ตรวจรับเอกสาร และวันที่ตรวจรับต้องตรงกับ

ในระบบ e-GP 
 



-170- 

ข้อมูล คำอธิบาย 
วันที่ถือว่าพัสดุครบถ้วน ระบุวันที่ในใบส่งของ 
นำเข้าข้อมูลใบสั่ง เมื่อต้องการตรวจรับงานกรณีมีใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้นำเข้าข้อมูลจากใบสั่ง

ซื้อ  โดยเลือก “นำเข้าจากใบสั่ง” จะปรากฏหน้าจอ ข้อมูลจากใบสั่ง 
ที่ยังค้างทำรายการ จากนั้น สามารถค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขต่าง ๆ 
เช่น ประเภท เลขท่ี สถานะ รหัสเจ้าหน้าที่/ลูกหนี้ เป็นต้น เมื่อพบ
รายการที่ต้องการแล้ว ให้เลือกรายการแล้วข้อมูลทุกรายการในใบชื้อ/
จ้างจะมาเพ่ิมใน  Datasheet 

 

162. ทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบต้องทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินตามแบบของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสงขลา กำหนด โดยกำหนดรูปบบให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1.  พิมพ์งบหน้า จำนวน 3  แผ่น 

2. เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินใช้กระดาษสีชมพู 

3. งบประมาณเงินรายได้ (เงินบำรุงการศึกษา) งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินใช้กระดาษสีเหลือง 

4. งบประมาณเงินรายได้ (เงิน กศ.บป.) ศูนย์สงขลา งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินใช้กระดาษสีเขียว 

5. งบประมาณเงินรายได้และผลประโยชน์ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินใช้กระดาษสีส้ม 
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163. การจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินในระบบ MIS  เข้าเมนู ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เลือก 5 งบหน้าใบสำคัญ

เลิกเงิน ปรากฏดังภาพที่ 161 

 

 

 

   ภาพที่ 161 แสดงเมนูหลัก 

164. เลือก      เพ่ือเพ่ิมรายการใหม่ แล้ว OK  ปรากฏดังภาพ 162 

 

 

ภาพที่ 162 เพ่ิมงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

เลือก 

เลือก 

เลือก 
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165. บันทึกข้อมูลงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ดังภาพที่  163  

                         

ภาพที่ 163 บันทึกข้อมูลงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

ข้อมูล คำอธิบาย 
เลขที่เบิก เลขที่ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน ระบบจะสร้างเลขที่ให้เมื่อกดปุ่มเพ่ิม

เอกสาร 
วันที่ขอเบิก  ระบุวันที่ขอเบิก 
แหล่งเงิน แหล่งเงินมีการเบิก โดยระบบจะแสดงข้อมูลแหล่งเงินที่ระบุในใบขอ

ซื้อหรือจ้าง 
หมวดรายจ่าย ระบุหมวดรายจ่ายที่ต้องการเบิก 
นำเข้าใบตรวจรับ เลือกนำเข้าใบตรวจรับ สามารถเลือกค้นหาข้อมูลได้ตามเงื่อนไขต่าง ๆ 

เช่น ปีงบประมาณ ประเภท แหล่งเงิน หมวดรายจ่าย เลขที่ใบตรวจ
รับ เป็นต้น 
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166.  บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ      เลือก   

เพ่ือดึงข้อมูลคณะกรรมการที่ได้บันทึกไว้ในรายชื่อผู้ลงนามท้ายเอกสาร ขอใช้เงิน  ดังภาพที่ 163 

 

ภาพที่ 163 บันทึกรายชื่อผู้อนุมัติ 

167. แล้วกดบันทึก แล้ว OK  ปรากฏดังภาพ   164 

 

ภาพที่ 164  บันทึกรายช่ือผู้อนุมัติ 

 

เลือก 

เลือก 
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168.  แล้วกดพิมพ์  ดังภาพที่ 165 

 

 

ภาพที่ 165  พิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 



-175- 

169.  เมื่อบันทึกข้อมูลงบหน้าใบสำคัญแล้วให้บันทึกรายการ เลือกพิมพ์ ดังภาพ 166 

 

ภาพที่ 166 งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

ดำเนินการพิมพ์งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินทั้งหมด จำนวน 3  ฉบับ เพ่ือใช้แนบเอกสารเบิกจ่าย กรณีเป็น

งบประมาณแผ่นดิน ให้พิมพ์ด้วยกระดาษสีชมพู 


