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คู ่มู อปฏู บู ตู งานการจู ดซู ้อจู ดจู างผู่านระบบูERPูนีู้จู ดท าขู ้นเพ ่อใหู ผู  ปฏ บู ตู งานดู านพ สดู ใชู เปู นแนวทาง
ในูการด าเน นงานการจู ดซ ้อจู ดจ างูครอบคลู มทู กข ้นตอนของการจู ดซ ้อ/จู ดจู างต ้งแตู่การพู จารณาความ
ตู องการูว ธีการปฏ บ ต งานูข ้นตอนการปฏ บ ต งานูว ธีการเขู าใช งานการจู ดซ ้อจู ดจู างผู่านูร ะู บ บููERPูเ ทู คู ู ู ู
น คู ก า รู ปู ฏูู บ ตู งู าู นูแ นู วู ทู าู งู กู า รู แู กู ไู ข แ ลู ะู พู ฒ นู าู กู า รู ปู ฏูู บ ตู งู าู นูููข อ ง ง าู นูููพู สู ดู ส าน กบร การ
ว ชาการูมหาวู ทยาลู ยราชภู ฏสวนสู นู นทาูใหู สามารถน าวู ธูีการจู ดซ ้อจู ดจู างผู่านระบบูERP ไปปฏู บู ตู ใน
ร ปแบบเดียวก น 
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ผ ู ปฏู บู ตู งานพู สด ู ใหู เปู นไปตามแนวทางและมาตรฐานเดูียวกู นูถู กตู องูตามระเบูียบกระทรวงการคลู งู

ว่าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารงานพ ูสด ภาคร ฐูพ.ศ.2560  ู
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บทที่ื1 
บทน า 

 
 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

ส าน กบร การว ชาการู(สบว.)ูเด มเป็นหน่วยงานภายใต ช ่อฝ่ายสถาบ นฝึกอบรมและการท่องเที่ยวเพ ่อ
การศ กษาูส งก ดส าน กทร พย ส นและรายได ูซ ่งต่อมาได มีการขยายต วข ้นและท าให มีข อจ าก ดด านการบร หารจ ดการู
มหาว ทยาล ยจ งได พ จารณายกฐานะเป็นส่วนงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะูเพ ่อให การด าเน นงานมีความ
คล่องต วูสามารถขยายขอบเขตการปฏ บ ต งานเพ ่อรองร บก บความต องการของมหาว ทยาล ยและส งคมได อย่างูมี
ประส ทธ ภาพและเก ดประส ทธ ผลส งส ดูโดยมีภารก จหล กในการให บร การว ชาการด านการจ ดฝึกอบรมูการจ ด
ประช มส มมนาเช งว ชาการูงานที่ปร กษาูรวมถ งบร การจ ดทดสอบมาตรฐานว ชาชีพให ก บหน่วยงานูท ้งภายในและ
ภายนอกมหาว ทยาล ยูครอบคล มท ้งภาคร ฐและเอกชนูท ้งนี้ได ด าเน นการภายใต นโยบายูด านการบร การว ชาการ
ของมหาว ทยาล ยูในการส่งเสร มให มีการบร การว ชาการที่เช ่อมโยงก บงานว จ ยและเก ดการบ รณาการก บการเรียน
การสอนูการจ ดแหล่งเรียนร  เพ ่อสร างโอกาสเรียนร  ให แก่ท กคนท กกล ่มว ยูตลอดจนการสร างเคร อข่ายก บองค กร
ภาคร ฐและเอกชนในการให บร การว ชาการูเพ ่อแก ไขปัญหาและพ ฒนาช มชนูให เข มแข งูย ่งย นูน าไปส ่การพ ่งพา
ตนเองได ูการจู ดหาพ สดู จู ดซู ้อจู ดจู างจู งมูีความจำเปู นอยู่างยู ่งทูี่ชู่วยใหู เกู ดูความสะดวกูรวดเรู วูมูีการเตรูียม
ความพรู อมของวู สดู ูครู ภู ณฑู ูอู ปกรณู ในการด าเนู นงานตู่างๆูให ดูียู ่งข ้นูและในการด าเนู นการจู ดซู ้อจู ดจู างของ
ส าน กบร การว ชาการนู ้นูมูีการนำเทคโนโลยูีเขู ามาชู่วยในการด าเนู นการูจู ดซู ้อจู ดจู างเพู ่อใหู เก ดความคลู่องตู ว
ในการปฏู บู ตู งานูโดยใชู ระบบูERP เูขู ามาชู่วยในการปฏู บู ตู งานูท าใหู เกู ดความคลู่องตู วในการปฏู บู ตู งานู
และเปู นไปตามเปู าหมายทูี่ก าหนดไวู ูหากหนู่วยงานใดขาดูการจ ดหาูจู ดซู ้อจู ดจู างทูีู่ดูีนู ้นูการท างานยู่อมทำ
ใหู เก ดปู ญหาและอ ปสรรคู ูเกู ดความย ู่ งยากูซู บซู อนูอาจท าให หน่วยงานน ้นขาดประส ทธ ภาพ 

ดู งนู ้นในสู่วนของงานพู สดู ซู ่งมูีหนู าทูี่ดำเนู นการจู ดซู ้อูจู ดหาูจู ดจู างูใหู กู บส าน กบร การว ชาการูไมู่
วู่าจะเปู นในเรู ่องของการจู ดซู ้อทางดู านเทคโนโลยูีทูี่ทู นสมู ยูวู สดู อู ปกรณู แูละส ่งูอำนวยความสะดวกเพ ่อใชู ใน
การจู ดการการจ ดฝึกอบรมูการจ ดประช มูการส มมนาเช งว ชาการูซ ่งมีหน าที่ออกแบบูเป็นที่ปร กษาและพ ฒนา
หล กส ตรด านการฝึกอบรมพ ฒนาบ คลากรูเพ ่อพ ฒนาศ กยภาพของบ คลากรในด านต่างูๆูให ตอบสนองต่อความ
ต องการของหน่วยงานูหร อตามสภาวการณ ปัจจ บ นูโดยมีการด าเน นงานด งนี้ 

1) การสน บสน นจ ดโครงการฝึกอบรมให ก บบ คลากรท ้งภาคร ฐและภาคเอกชนูเพ ่อตอบสนองนโยบาย
ร ฐบาลด านการผล ตและพ ฒนาก าล งคนให มีขีดความสามารถทางการแข่งข น 

2) จ ดท าโครงการฝึกอบรมโดยมีหล กส ตรตรงตามความต องการของผ  ร บบร การท ้งระยะส ้นูและระยะ
ยาว 

3) พ ฒนาและส่งเสร มสมรรถนะในท กกล ่มอาชีพหร อกล ่มว ชาชีพูโดยให เป็นไปตามสมรรถนะของบ คคล
ตามมาตรฐานอาชีพในสาขาต่างูๆ 

4) ให ความส าค ญและช่วยยกระด บความก าวหน าของผ  ประกอบอาชีพในท กสาขาอาชีพูเพ ่อให บ คลากร
ในท กอาชีพมีมาตรฐานและเป็นที่ยอมร บในส งคม 

จากความเป็นมาและความส าค ญดู งกลู่าวู จู งไดู จู ดท าคู ู่มู อูในการปฏู บู ตู งานูการจู ดหาพู สดู ูการจู ดซู ้อ
จู ดจู างผู่านระบบูERPูส าน กบร ชาการว ชาการูมหาวู ทยาลู ยราชภู ฏสวนส น นทา เูพ ่อเป็นค ่ม อในการปฏู บ ต งานู
และให ผ  ปฏ บ ต งานสามารถทำงานทดแทนก นได  
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1.2ื วืัตถุประสงค์ของคู่มื อการปฏิบัติงาน 
1.2.1ูเพู ่อเป็นค ่มู อในการปฏู บ ต งานด านพ สด  
1.2.2ูเพ ่อเป็นแนวทางในการปฏ บ ต ให เป็นมาตรฐานเดียวก น มูีความถ กต องและมีประส ทธู ภาพ 
1.2.3ูเพ อ่ใหู ผ ู ปฏู บู ตู งานดู านพู สด ูทราบรายละเอูียดข น้ตอนและแนวทางการปฏู บู ตู งานูใหู ถู กต ูองตาม 
ระเบียบ 

1.3ื ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ืืืืืืืื1.3.1ูเป็นค ่ม อส าหร บบ คลากรูสามารถปฏ บ ต ได ถ กต องูไม่เก ดความส บสนและลดข ้นตอนการท างาน 

1.3.2ูได ค มู่ อการปฏ บ ต งานใหู ผ  ปฏ บ ต งานท างานทดแทนก นได  
1.3.3ูผ  บร หารูผ  ปฏ บ ต งานูงานพ สด ู งานการเง น-บ นชีู เพ ่อได ทราบรายละเอียดข ้นตอนและแนวทางการ
ปฏ บ ต งาน 

 

1.4ื ขอบเขตของคู่ม อการปฏิบัติงาน 
ูููููููการจ ดซ ้อจ ดจู างด วยระบบ ERP โดยว ธีเฉพาะเจาะจงูตามระเบียบกระทรวงการคล งว่าด วยการจ ดซ ้อูู
จู ดจ างและการบร หารงานพ สด ภาคร ฐ พู.ศ.2560ูมาตราู56ู(2)ู(ข)ูวงเง นไม่เก นู500,000ูบาท 
1.5ื นิยามศัพท์เฉพาะ 

ระเบืียบูหมายถ งู เพู ่อเปู นค ู่มู อในการปฏู บู ตู งานืและใหู ผ ู ปฏู บู ตู งานทำงานทดแทนกู นได  
การจืัดซื ้อจืัดจางื หมายถู งืการด าเน นการเพ ่อให ได มาซ ่งพ สด โดยการซ ้อูจ างูเช่าูแลกเปลี่ยนหร อโดยน ต 

กรรมอ ่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
พืัสดุื หมายถู งูสู นคาูงานบรู การูงานกอสรางูงานจางทูี่ปรู กษาและงานจางูออกแบบหร อควบคู มงานู

กอสราง รูวมท ูง้การด าเน นการอู ่นตามทูี่กำหนดในกฎกระทรวง 
การพืัสดุูหมายถ งูการจู ดทำเองูการซู ้อูการจู างูการจู างทูี่ปรู กษาูการจู างออกแบบและควบคู มูงานู

การแลกเปลูี่ยนูการเชู่าูการควบคู มูการจำหนู่ายูและการดำเนู นการอ ่นๆูทูี่ก าหนดไวู ในระเบูียบนี้ื 
สืินคื้าื หมายถู งูวู สด ูคร ภู ณฑูทูี่ดู นูส ่งปลู กสรางูและทร พยสู นอู ่นใดูรวมทู ้งงานบร การูทูี่รวมอย ในสู นู

คาน ้นูดวยูแตมู ลคาของงานบร การตองไมสู งกวามู ลคาของส นคาน ้น 
การซื ้อูหมายถ งูการซ ้อพู สดู ทู กชนู ดทู ้งทีมู่ีการตู ดต ้งูทดลองและบรู การที่เกีย่วเน ่องอู ่นๆแตู่ไม่รวมถู ง

การจ ดหาพู สด ในลู กษณะการจ าง 
การจื้างูหมายถ งูใหู ความหมายรวมถ งการจู างทำของและการรู บขนตามประมวลกฎหมายแพู่งูและ

พ าณู ช ย ู ก า ร จู า ง เห ม า บ รู ก า รูแ ตู่ ไ มู่ร ว ม ถู ง ก า ร จู า ง ลู ก จู า ง ข อ ง สู่ ว น ร า ช ก า ร ต า ม ร ะ เบูี ย บ
กระทรวงการคลู งูการรู บขนในการเดู นทางไปราชการตามกฎหมายวู่าดู วยคู่าใชู จู่ายในการเดู นทางไป
ราชการการจู างทูี่ปรู กษาูการจู างออกแบบและควบค มงานูและการจู างแรงงานตามประมวลกฎหมายูแพู่ง
และพาณ ชย  

งานจื้างทืี่ปรื กษา หูมายถ งูงานจู างบรู การจากบู คคลธรรมดาหรู อนู ตู บู คคลเพู ่อเปู นผู  ใหู คำปรู กษา 
หรู อแนะนำแกู่หนู่วยงานของรู ฐในดู านว ศวกรรมูสถาปู ตยกรรมูผู งเมู องูกฎหมายูเศรษฐศาสตรู ูการเงู นูการ
คลู งูวู ่งแวดลู อมูวู ทยาศาสตรู ูเทคโนโลยูีูสาธารณสู ขูศู ลปะวู ฒนะรรมูการศู กษาวู จู ยูหรู อดู านอู ่นูที่อย ่ใน
ภารก จของร ฐ หูร อของหน่วยงานของร ฐ 

งานจื้างออกแบบหรื อควบคืุมงานกื่อสรื้างืหมายถ งืงานจู างบรู การจากบู คคลธรรมดาูหรู อนู ต บ คคล
เพ อ่ออกแบบหร อควบค มงานกู่อสร าง 
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การบรืิหารพืัสดืุืหมายถ งืการเกู บูการบู นท กูการเบู กจู่ายูการยู มูการตรวจสอบูการบำรู งรู กษาูและ
การจ าหน่ายพ สด  

ราคากลางื หมายถ งื ราคาเพู ่อใชู เปู นหลู กฐานสำหรู บเทูียบราคาผ ู ย ่นขู อเสนอโดยย ่นเสนอไว ู ซ ่ง
สามารถจ ดซ ้อจ ดจ างได จร งตามล าด บ ดู งตอ่ไปนี้ 

ูู1.ู ราคากลางที่ได มาจากค านวณตามหล กเกณฑู ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 

ูู2.ู ราคาทีไ่ด มาจากฐานข อม ลราคาอู างอู งของพู สด ที่กรมบ ญชีกลางจ ดท า 

ูู3.ู ราคามาตรฐานที่ส าน กงบประมาณหร อหน่วยงานกลางอู ่นกำหนด 

ูู4.ููราคาทีไ่ด มาจากการส บราคาจากท องตลาด 

ูู5.ู ราคาที่เคยซ ้อหร อจ างคร ้งหล งส ดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

ูู6.ููราคาอู ่นได ตามหล กเกณฑู ูว ธีการูหร อแนวทางปฏ บ ต ของหน่วยงานน ้น 

สื่วนราชการื หมายถ งื กระทรวงู ทบวงู กรมู สำนู กงานู หรู อหนู่วยงานอู ่นใดของรู ฐท ง้ในู
สู่วนกลางู สู่วนภู มู ภาคู หรู อในตู่างประเทศู แตู่ไมู่รวมถู งรู ฐวู สาหกู จหนู่วยงานตามกฎหมายวู่าดู วยู
ระเบูียบบรู หารราชการแผู่นดู นสู่วนทู องถ นู่ หรู อหนู่วยงานอู ่นซ ่งมูีกฎหมายบู ญญู ตู ใหู มูีฐานะเปู นู
ราชการบร หารส่วนท องถ ่น 

เงืินงบประมาณ หืมายถ ง งืบประมาณรายจู่ายประจำปูี งูบประมาณรายจู่ายเพ ่มเตู มและเงู นซู ่งสู่วน 

ราชการได รู บไว โดยได รู บอนู ญาตจากรู ฐมนตรูีว่าการกระทรวงการคลู งใหู ไม่ต องสู่งคลู งตามกฎหมายว่าด วยว ธีการ
งบประมาณูแต่ไมู่รวมถู งเง นกู  และเง นช่วยเหล อตามระเบียบนี้ 

เจื้าหนื้าทืี่พืัสดืุ หืมายถื ง เืจู าหนู าทูี่ซ ู่งด ารงตำแหนู่งทูี่มูีหนู าทูี่เกูี่ยวก บการพู สดู หรู อผู ู ไดู รู บแตู่งตู ้งจากู
ห วหน าสู่วนราชการให มีหน าที่หร อปฏ บ ต งานเกี่ยวก บการพ สด ตามระเบียบนี้ 

หืัวหนื้าเจื้าหนื้าทืี่พืัสดืุืหมายถื งืหู วหนู าหนู่วยงานระดู บกองหรู อทูี่มูีฐานะเทูียบเทู่ากองูซู ่งปฏู บู ตู งาน 
ในสายงานทูี่เกี่ยวกู บการพู สดู ตามทีอ่งค กรกลางบรู หารงานบู คคลกำหนดหรู อข าราชการอู ่นซู ่งไดู รู บู
แต่งต ้งจากห วหน าส่วนราชการให เป็นห วหน าเจ าหน าที่พ สด ูแล วแต่กรณี 

การจัดซ ้อจัดจ้างืวิธีเฉพาะเจาะจงูหมายถ งูการที่หน่วยงานของร ฐเช ญชวนผ  ประกอบการที่มีค ณสมบ ต ู
ตรงตามเง ่อนไขท่ีหน่วยงานของร ฐก าหนดรายใดรายหน ่งให เข าย ่นข อเสนอหร อให เข ามาเจรจาต่อรองราคาู
รวมท ้งู การจ ดซ ้อจ ดจ างพ สด ก บผ  ประกอบการโดยตรงในวงเง นเล กน อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงู ซ ่งก าหนด
ไว ว่าู การจ ดซ ้อจ ดจ างส นค าู งานบร การู หร องานก่อสร างู ที่มีการผล ตู จ าหน่ายู ก่อสร างู หร อให บร การท ่วไปู
และูมีวงเง นในูการจ ดซ ้อจ ดจ างคร ้งหน ่งไม่เก นู๕๐๐,๐๐๐ูบาทูให ใช ว ธีเฉพาะเจาะจงูู 
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บทที่ื 2 
หน้าที่ความรับผดิชอบและโครงสร้างขององค์กร 

2.1ืบทบาทหน้าที่ความรืับผิดชอบของต าแหน่ง 
หน าที่และความร บผ ดชอบของต าแหนู่งน กว ชาการพู สด ููููด งนี้ 

1. งูานการจ ดซ ้อ/จ ดจ างผ่านระบบูERP 
2. งูานการควบค มว สด  
3. งูานการออกเลขคร ภู ณฑู  
4. งูานการจ าหน่ายพู สด  
5. งูานการจ ดท ารายงานพ สด คงเหล อประจ าปี 
6. งูานการข ้นทะเบียนผู  ขาย 
7. งูานการจ ดท าแผนจ ดซ ้อคร ภ ณฑ ประจ าปี 
8. งูานการจ ดท าทะเบียนประว ต การซ่อมคร ภ ณฑ  
9. งูานการตรวจสอบส ญญาเช่ารถ/ส ญญาจ าง 

2.2ื ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
โดยมืีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ (ืตามเกณฑื์ กืพอ.)ืดังนี้ 
1.ืด้านปฏิบัติการ 

(1)ูจ ดหาูจ ดซ ้อูจ ดจ างูตรวจร บูเก บร กษาูร่างส ญญาซ ้อูส ญญาจ างูศ กษาคู นคว ารายละเอูียดตู่างๆู
ของพู สดู ู เชู่นูวู วู ฒนาการคู ณสมบู ตู ูระบบราคาูการเสู ่อมคู่าูการสู กหรอูประโยชนู ใชู สอยูสมรรถภาพู
ค่าบร การูอะไหลู่การบ าร งร กษาูความแขู งแรงทนทานูเพู ่อก าหนดมาตรฐานและคู ณภาพของพู สด ูว เคราะห ู
และประเมู นคู ณภาพของพู สดู ูเสนอความเหู นเพู ่อประกอบการตู ดสู นใจในการจู ดหาซ ้อพ  ูสด  

- จู ดหา เูจ าหน าที่พู สด ด าเน นการส ารวจความตู องการว สด ูคร ภ ณฑ เพู ่อใช งานในส าน กบร การ
ว ชาการ 

-ูจ ดซ ้อ เูม ่อได ร บการส ารวจความต องการว สด ูคร ภู ณฑู เรียบร อยแล ว เูจ าหน าทีพู่ สด ูด าเน นการู
จ ดซ ้อว สด แูละคร ภ ณฑ ให เปู นไปตามระเบียบ 

- ตูรวจร บ เูม ่อดำเน นการจ ดซ ้อจู ดจ างเรียบร อยแล ว ผู  ประกอบการด าเน นการส่งของตามรายการ 
ซ ้อจ าง เูจ าหน าที่พู สด ดู าเน นการตรวจร บพู สด ให ถู กตู อง แูละให เป็นไปตามระเบียบ 

-ูการเกู บร กษาูเช่นูการเกู บร กษาคร ภ ณฑ  
- สู ญญาจ าง เูชู่า กูารทำส ญญาเชู่ารถ แูจู งผ  ประกอบการท าส ญญาเช่ารถก่อนการเด นทางไปู

ราชการ แูละเสนอตู่อผ  บร หารอน ม ต  
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(2) จู ดท ารายละเอูียดบ ญชี หูร อทะเบียนค มทร พย ส นเกี่ยวก บค ณลู กษณะเฉพาะของพู สด เูพู ่อให ู
สามารถตรวจสอบได โดยสะดวก 

- กูารจ ดท ารายละเอูียดบู ญชี โูดยการจ ดท าทะเบียบค มว สด ูคร ภู ณฑู โูดยการควบค มในโปรแกรม 
MicrosoftูExcel เูพู ่อให ง่ายต่อการค นหา 

(3) ซูู่อมแซมและด แลร กษาพู สด ในครอบครองเพู ่อให มีสภาพที่พร อมใช งาน จู าหน่ายพ สด เม ่อช าร ด
หร อเส ่อมสภาพ หูรู อไม่จ าเปู นในการใช งานทางราชการอูีกต่อไป เูพู ่อให พู สด เก ดประโยชน ให แก่ทางราชการู
ได มากทูี่ส ด 

-ูมีการซ่อมแซมด แลร กษาพู สด อย ่เสมอเพู ่อใหู พร อมต่อการใช งาน 
-ูหากพู สด ชำร ดูหร อเส ่อมสภาพูและไม่จ าเปู นต่อการใช งานแล ว ใูห ด าเน นการรายงานตู่อู

ห วหน าสู่วนราชการ เูพ อ่ด าเน นการจ าหน่าย 

(4)ูให บร การว ชาการด านต่างๆ เูชู่นูให ค าปร กษาูแนะน าูในการปฏ บ ต งานแก่เจ าหน าที่ระด บ
รองลงมาและแก่น กศ กษาที่มาฝึกปฏ บ ต งาน ตูอบปู ญหาและชี้แจงเร ่องต่างๆ เูกี่ยวก บงานในหน าที่ เูพ ่อให ู
สามารถปฏ บ ต งาน ไูด อย่างถู กต องูมีประส ทธ ภาพ แูละปฏ บ ต หน าที่อู ่นทีเ่กี่ยวข อง 

ููููููููู-ูมีการให บร การว ชาการด านต่างๆ เูช่น ฝูึกอบรม เูผยแพร่ความร ู ความเข าใจเกี่ยวก บหล กการและ
ว ธีการของงานพู สด ใูห คำปร กษาูแนะน าูตอบปัญหาและชี้แจงเร ่องต่างๆ เูกี่ยวก บงานในหน าที่ เูพ อ่ให ูสามารถ
ปฏ บ ต งานได อย่างถู กต องมีประส ทธ ภาพ แูละเข ารู่วมประช มคณะกรรมการตู่างๆ ทูี่ได ร บแตู่งต ้งูเพู ่อให ข อม ล
เกี่ยวก บการจ ดซ อ้จ ดจ างให เป็นไปตามระเบียบ 

 

2.ืด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานจู ดซู ้อจู ดจู างูููรู่วมวางแผนการท างานของหนู่วยงานหรู อโครงการเพู ่อใหู การู

ด าเน นงานบรรล ตามเป้าหมายและผลสู มฤทธ ์ที่ก าหนด 
-ูมูีการวางแผนรู่วมกู นระหวู่างอาจารยู และบู คลาการสายสนู บสนู นวู ชาการเพู ่อใหู การปฏู บู ตู งานูเป็นไป

ด วยความเรียบร อย 
 

3. ดื้านการประสานงาน 
(1)ูประสานการทำงานร่วมกู นระหวู่างทูีมงานหรู อหน่วยงานูท ้งภายในและภายนอกูเพู ่อใหู เกู ดความู

รว่มมู อและผลสู มฤทธ ์ตามทีก่ำหนดไว  
-ูประสานการท างานรู่วมกู นระหวู่างอาจารยู และบู คลากรสายสนู บสนู นวู ชาการูโดยอาศู ยความู

รว่มมู อูร่วมแรงูร่วมใจกู นในการปฏ บู ตู งานูทางด านการตู ดตู่อส ่อสารให เกู ดความค ดูและความเขู าใจตรงกู นู

ท ้งในเร ่องของเวลาูและกู จกรรมให สอดคลู องส มพู นธ ก นูเพู ่อปฏ บ ต งานให บรรล ตามว ตถู ประสงค ูและเปู นไปู

อย่างราบร ่นูท าให การทำงานไมู่เก ดความซ้ าซู อนหรู อขู ดแย งกู นูและให เป็นไปตามเปู าหมายที่กำหนดไวู อยู่างู

มีประส ทธ ภาพและประส ทธ ผล 
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(2)ูชูี้แจงและใหู รายละเอียดเกีู่ยวกู บข อมู ลูขู อเทู จจรู งูแกู่บู คคลหรู อหนู่วยงานทีเ่กูีู่ยวข องูเพ ่อสรู างู
ความเข าใจหร อความร่วมมู อในการด าเน นงานตามที่ได ร บมอบหมาย 

-ูชูี้แจงรายละเอียดเกูี่ยวกู บการจู ดซู ้อจู ดจู างใหู แกู่อาจารยู และบู คลากรสายสนู บสนู นวู ชาการูเพู ่อู
สร างความเขู าในูว ธีการและข ้นตอนในการด าเน นการจ ดซ ้อจ ดจ างและเก ดประโยชน ส งส ดต่อการปฏ บ ต งาน 

4.ืด้านการบริการ 

(1)ูใหู ค าปรู กษาูแนะนำเบู ้องตู นูเผยแพรูู่ถู่ายทอดความรู  ูทางดู านงานพ สดู ูรวมทู ้งตอบปู ญหาและู
ชี้แจงเร ่องต่างๆ เูกี่ยวก บงานในหน าที่ เูพู ่อให ผ  ร บบร การได ร บทราบข อม ลความร  ต่างๆูที่เป็นประโยชน  

(2)ูจู ดเกู บขู อม ลเบู ้องตู นูและใหู บรู การข อมู ลทางวู ชาการูเกูี่ยวกู บดู านงานพู สดู ูเพ ่อใหู บู คลากรท ง้ 
ภายในและภายนอกหนู่วยงานู นู กศู กษาู ตลอดจนผู  รู บบรู การู ไดู ทราบขู อมู ลและความรู  ตู่างๆู ทูี่เปู นู
ประโยชนู ู สอดคลู องู และสนู บสนู นภารกู จของหนู่วยงานู และใชู ประกอบการพู จารณากำหนดนโยบายู
แผนงานูหล กเกณฑู ูมาตรการต่างๆ 

-ูู ใูหู บรู การขู อมู ล รูายละเอียดดู านการเบู กจู่ายจู ดซู ้อจู ดจู างของูฝ่ายงานตู่างๆ 
-ู ใหู บรู การขู อมู ลในการตอบคำถามู และใหู ความชู่วยเหลู อแกูู่ เจู าหนู าทูีู่ ฝ่ายงานต่างๆู เช่นู

ระเบียบการเบ กจ่ายจ ดซ ้อจ ดจ างู อู ตราการเช่ารถู อู ตราการเบ กคู่าพวงหรีดู เอกสารประกอบการเบู กจู่ายู
ต่างๆ เูป็นต น เูพู ่อให การด าเน นงานในการปฏ บ ต งานถ กต องูและเป็นไปตามระเบียบ 

-ูท าการศู กษาขู อมู ลูกฎูระเบูียบูขู อบู งคู บูประกาศตู่างๆู เพ ่อใหู ค าปรู กษาเกูี่ยวกู บระเบูียบการู
เบู กจู่ายใหู แกู่เจู าหนู าทูี่ฝ่ายงานตู่างๆูเชู่นูจู ดท าบู นทู กขู อความระเบูียบการเบู กจู่ายจู ดซู ้อจ ดูจู างูแจู งผู่าน
ทางระบบูe-office.ssru.ac.th  ู
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2.3ืโครงสร้างขององค์กรื(OrganizationืChart) 
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2.4 โครงสร้างการบริหาร (ืAdministrationืChart) 
 

ู
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2.5ื โครงสร้างการปฏิบัติงานื(ActivityืChart) 
2.5.1ืการจัดซ ้อจัดจ้างผ่านระบบืERP 

-ูร บรายงานความต องการพู สด จากกล ู่มงานต่างๆ 
-ููเจ าหน าทีพู่ สด ตรวจสอบรายละเอูียดของรายการพู สด  
- แูจ งผ  ประกอบการจ ดท าใบเสนอราคา 
- กูรอกรายงานขอซ ้อ/ขอจ าง 
- บู นท กขออน ม ต ในระบบูERP ใูนหน าโปรแกรมใบขออน ญาตซ ้อ/จ าง/ลงนาม(PR) 
-ูแนบหน งส อส ่งซ ้อส ่งจ างกรณีู วงเง นเกู นู100,000.-บาทู/ลงนาม 
- ปูระสานผ  ประกอบการส่งของ 
-ูบ นท กเขู าระบบูERP ใูนหน าโปรแกรมใบตรวจร บ/กรรมการตรวจร บลงนาม (ูRE) 
-ูบ นท กเขู าระบบูERPูในหน าโปรแกรมใบเบ กจ่าย/ลงนามู(US) 
- ตูรวจสอบความถ กต องของฎีกา 
-ูบ นท กเลข (ูUS)ูส่งเบ กจ่ายการเงู นมหาว ทยาลู ยราชภ ฏสวนส น นทา 

 

2.5.2 งืานการควบคืุมวืัสดุ 
- จู ดเก บว สด แยกตามประเภท 
- บู คลากรแจ งความประสงคู ต องการใช ว สด  
- กูรอกแบบฟอร มขอเบ กว สด /ลงนาม 
-ูเบ กว สด  
- ตู ดจ่ายตามทะเบียนค มว สด  
- เูช คยอดว สด คงเหล อประจ าเด อน/ลงนาม 
- รูวบรวมเอกสารเบ ก/ต ดจ่าย เูข าแฟู มไว ตรวจสอบ 

 

2.5.3 งืานการออกเลขครุภืัณฑ์ 
-ูบ นท กเขู าระบบูERP (ูร บเข าคล งคร ภู ณฑู ) 
-ูบ นท กร บทร พย ส นูERP (ูอู างเอกสารจากระบบจ ดซ ้อจ ดจ าง) 
-ูลงทะเบียนทร พย ส น 
- รูวบรวมใบเบ กคร ภ ณฑ  
-ูท าทะเบียนค มคร ภ ณฑ  

2.5.4 งืานการจ าหน่ายพัสดุ 
ููููู- สู ารวจคร ภ ณฑู ประจ าปี 
ููููู- รูายงานวู สด ประจ าปีต่อห วหน าสู่วนราชการ 
ููููู-ูบ นท กขออน ม ต แต่งต ้งคณะกรรมการตรวจสอบการร บ-จ่ายพ สด  
ููููู- บู นท กขออน ม ต แต่งต ้งคณะกรรมการจ าหน่ายพ สด  
ููููู- บู นท กรายงานการจ าหน่ายต่อห วหน าสู่วนราชการ 
ููููู- รูวบรวมต นเร ่องการจ าหน่ายพู สด ท ้งหมดเข าแฟู ม 
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2.5.5 งืานการจัดท ารายงานพัสดุคงเหลื อประจำปี 
- ตูรวจน บพู สด คงเหล อประจ าปีปัจจ บ น 
- รูายงานผลการตรวจน บต่อห วหน าสู่วนราชการ 

 

2.5.6 งืานการข ้นทะเบืียนผู้ขาย 
-ูบ นท กทะเบียนเจ าหนี้ในระบบูERP (ูผ  ขายรายใหม่) 

 

2.5.7 งืานการจัดท าแผนจัดซ ้อครุภืัณฑ์ประจ าปี 
- สู ารวจความต องการจ ดซ ้อคร ภ ณฑ กู่อนปีงบประมาณ 
- แูจ งความประสงค ทูี่จะซ ้อคร ภ ณฑ  
-ูจ ดท าค าขอเพู ่อก าหนดงบประมาณประจ าปีในหมวดรายจ่ายคร ภ ณฑู ู
(อู างอู งจากราคามาตรฐานคร ภ ณฑ ส านู กงบประมาณ) 

- ปูระสานก บฝ่ายแผนเพ ่อด าเน นงานตามแผนที่ต ้งไว  
 

2.5.8 งืานการจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ 
-ูรวบรวมบ นท กการขออน ญาตซ่อมู/ูซ่อมคร ้งที่ 
- แูจ งผ  ประกอบการจ ดท าใบเสนอราคา 
-ูกรอกรายงานขอซ ้อู/ูขอจ าง 
-ูบ นท กขออน ม ต ในระบบูERP ใูนหน าโปรแกรมใบขออน ญาตซ ้อ/จ าง/ลงนามู(PR)ู
ระบ ซ่อมคร ้งที่ 

-ูแนบหน งส อส ่งซ ้อส ่งจ างกรณีู วงเง นเกู นู100,000.-บาทู/ลงนาม 
- ปูระสานผ  ประกอบการส่งของ ดู าเน นการซ่อมเสร จเรียบร อยแล ว 
-ูบ นท กเขู าระบบูERP ใูนหน าโปรแกรมใบตรวจร บ/กรรมการตรวจร บลงนาม (ูRE) 
-ูบ นท กเขู าระบบูERPูในหน าโปรแกรมใบเบ กจ่าย/ลงนาม (ูUS) 
- ตูรวจสอบความถ กต องของฎีกา 
- บู นท กเลข(US)ส่งเบ กจ่ายการเง นมหาว ทยาล ยฯ 
- แูยกเอกสารการซ่อมทีเ่บ กจ่ายเรียบรู อยแล วูเข าแฟู มตามประว ต การซ่อม 
 

2.5.9 งืานการตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง 
- จู ดท าส ญญาเชู่ารถ/ส ญญาจ างให กู บผ  จ ดท าโครงการ 
-ูจ ดตรวจสอบความถ กต องของส ญญา 
-ูลงนามพร อมเสนอผ  บร หารลงนาม/ส่งค นเจ าของโครงการ 
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บทที่ื 3 
หลักเกณฑื์ืวืิธีการืขั้นตอนืและขื้อควรระวืังืข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 
 
3.1ื หลักเกณฑื์การปฏิบัตืิงาน 

การด าเน นการจ ดซ ้อ/จ ดจ างูจะต องด าเน นงานตามระเบูียบกระทรวงการคลู งว่าด วยการจ ดซ ้อจู ดจู างและูการ
บร หารงานพู สด ภาคร ฐ พู.ศ.2560 

ปฏ บ ต ตามกฎระเบียบอย่างถ กตู อง แูละเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลู งว่าด วยการจ ดซ ้อจู ดจู างและู
การบร หารงานพู สด ภาคร ฐ พู.ศ.2560 

 

3.2 วืืิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดซ ้อ/จัดจ้างผ่านระบบERP   ืมืีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.1 รู บรายงานความตู องการพ สดู  
1.2 เูจ าหน าทีพู่ สด ตรวจสอบรายละเอูียดของรายการพู สด  
1.3 เจ าหน าที่พู สด แจ งผ  ประกอบการจ ดท าใบเสนอราคาของรายการพู สด ตามความต องการของผ ู ใช  
1.4 บู นท กรายงานขอซ ้อ/ขอจ าง 
1.5ูบ นท กขออน ม ต ในระบบูERP ใูนหน าโปรแกรมใบขออน ญาตซ ้อ/จ าง/ลงนามใบู(PR) 
1.6ูพู มพู ใบส ่งซ ้อ/ส ่งจ างูตามร ปแบบของกรมบ ญชีกลางูกรณีเกู นู100,000ูบาท เูสนอผ  บร หารอน ม ต  
1.7 น าใบส ่งซ ้อ/ส ่งจ างให ผ  ประกอบการเพู ่อด าเน นการส่งของ 
1.8 เูม อ่ผ  ประกอบการท าการส่งของ เูจ าหน าที่พู สด ประสานกรรมการตรวจร บพู สด เพ ่อท าการตรวจร บ 
1.9ูบ นท กข อม ลเข าระบบูERP ใูนหน าโปรแกรมใบตรวจร บ/กรรมการตรวจร บลงนาม (ูRE) 
1.10ูบ นท กข อม ลเข าระบบูERPูในหน าโปรแกรมใบเบ กจ่ายใบู(US) เูสนอผ  บร หารลงนาม 
1.11 ตูรวจสอบความถู กตู องของฎีกา 
1.12ูบ นท กเลข (ูUS)ูส่งเบ กจ่ายการเง นมหาว ทยาล ยราชภ ฏสวนส น นทา 
1.13 จู ดท าทะเบียนค มคร ภ ณฑ /ว สด  
1.14 แูยกเอกสารการซ่อมที่เบ กจ่ายเรียบร อยแล ว เูข าแฟู มตามประว ต  
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3.3ื วืิธีการปฏิบัติงานที่มืีคุณภาพื(QualityืWorkืInstructionื:ืQWIื) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

วืิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (ืQWI)ืการจัดซ ้อ/จัดจ้างผ่าน

ระบบ EืRP 

ค าจ ากัดความ 
 

 

ตืัวชื้ีวัดื (KeyูPerformanceูIndicators)ูเปู นดู ชนูีชูี้วู ดหรู อหนู่วยวู ดความส าเรู จของการปฏู บู ตู งานู

ทูี่ถู กกำหนดขู ้นู โดยเปู นหนู่วยว ดทูี่ควรมูีผลเปู นตู วเลขทูี่นู บไดู จรู งู และตู องสู ่อถู งเป ูาหมายในการปฏ บู ตู งานู

สำค ญ ทู ้งนีู้ เพู ่อสร างความช ดเจนในการกำหนด ตู ดตามและประเมู นผลการปฏู บ ตู งานในด านต่างๆ 
 

(จากสำน กงาน กู.พ.) 

ขั้นตอนการปฏิบัตืิ ระยะเวลา 
 

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ 
 

เกี่ยวข้อง 

ร บรายงานความตู องการพ สดู ขอซ ้อ/ขอจ าง 
 

20ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  บ นทู กรายงาน 
 

ความต องการู

พ สด ูขอซ อ้/ู

ขอจ าง 

เจ าหน าทีพู่ สด ตรวจสอบรายละเอูียดของ 
 

รายการพ สด ู แจ งผ  ประกอบการจ ดท าใบเสนอู

ราคา 

15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  ใบเสนอราคา 

บ นท กรายงานขอซ ้อ/ขอจ าง 20ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  แบบฟอร ม 
 

รายงานขอูซ ้อ/

ขอจ าง 

บู นทู กขออนู มู ตู ในระบบ EูRP ใูนหนู าโปรแกรม 
 

ใบขออน ญาตซ ้อ/จ างูPRู 

20ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  ใบขออนู ญาต 
 

ซ ้อ/จ างูPR 
 

ในระบบERP 
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วืิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (ืQWI)ืการจัดซ ้อ/จัดจ้างผ่าน

ระบบ EืRP 

ค าจ ากัดความ 
 

 

ตืัวชืี้วัดื (KeyูPerformanceูIndicators)ูเปู นดู ชนูีชูี้วู ดหรู อหนู่วยวู ดความส าเรู จของการปฏู บู ตู งานู

ทูี่ถู กกำหนดขู ้นู โดยเปู นหนู่วยว ดทูี่ควรมูีผลเปู นตู วเลขทูี่นู บไดู จรู งู และตู องสู ่อถู งเป ูาหมายในการปฏ บู ตู งานู

สำค ญ ทู ้งนีู้ เพู ่อสร างความช ดเจนในการกำหนด ตู ดตามและประเมู นผลการปฏู บ ตู งานในด านต่างๆ 
 

(จากสำน กงาน กู.พ.) 

ขั้นตอนการปฏิบัตืิ ระยะเวลา 
 

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่ 
 

เกี่ยวข้อง 

พู มพู ใบส ่งซ ้อ/ส ่งจ าง ตูามร ปแบบของ 
 

กรมบ ญชีกลางูกรณีเกู นู100,000.- 

15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  หน งส อส ่งซ อ้/ 
 

ส ่งจ าง 

ประสานงานผ  ประกอบการส่งของ 15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  ใบสง่ของู/ูใบ 
 

แจ งหนี ้

บ นท กขู อม ลเขู าระบบ EูRP ใูนหน าโปรแกรมใบ 
 

ตรวจร บูRE 

15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  ใบตรวจร บูRE 
 

ในระบบERP 

บู นทู กขู อมู ลเขู าระบบERPในหนู าโปรแกรมใบ 
 

เบ กจ่ายูUS 

15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  ใบเบ กจ่ายูUS 
 

ในระบบERP 

ตรวจสอบความถ กต องของฎีกาท กใบอูีกคร ้ง 15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  ความถ กต อง 
 

ของฎีกาต่อู1 
 

เรู ่อง 

บ นท กในเอกสารส่งเบ กจ่ายการเง น 15ูนาที เจ าหน าทีพู่ สด  เอกสารการสู่ง 
 

เบ กการเงู นู
ฎีกาทีถู่ กต อง 
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3.4ื ขั้นตอนการปฏิบัติงานื(FlowืChart) 
 

 

การจัดซ อ้จัดจ้างผ่านระบบ EืRP 
 

 

เรู ่มต น 
 
 

ส ารวจความต องการพ สด  

ููููจากกล ่มงานต่างๆ 

 
 
 

ไม่ถู กตู อง 
 
 
 

ตรวจสอบู

รายละเอียด 

ถู กต อง 

 
 
 

คู ดเล อกผ  ขาย/ผ  รู บจ างู

ต่อรองราคา 

 
ท าบ นท กรายงาน 

การขออน ญาตช ้อจ างเบ ้องตู น 
 
 
 
 
 

เสนอู

ผ  บร หาร 
 
 
 
 

ด าเน นการซู ้อจู างู

ในระบบูERP 
 

 
 
 

เสนอผ  บร หารู

อน ม ต  
 

 
 
 

น าใบส ่งซู ้อ/ส ่งจ าง 

ให ผ  ประกอบการ 
 
 

ผ  ประกอบการูส่งมอบ

พ สด /สู่งมอบงานจ าง 
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การจัดซ อ้จัดจ้างผ่านระบบืERP (ืต่อ) 
 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการู

ด าเน นการตรวจร บ 
 
 

ด าเน นการคูีย ข อม ลเบ กจา่ย 

ในระบบูERP 
 
 

ส่งเอกสารเบ กจ่ายู

ฝ่ายการเงู น 
 
 

ส ้นส ด 
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3.5ื การเข้าใช้งานการจัดซ ้อ/จัดจ้างระบบืERP 
3.5.1ืเข้าสู่ระบบื:ืUserืId.  xxxxxxxxxxxxxื(13ืหลัก)ืืื

Password xxxxxื(5ืหลัก)ื(รหัสพนักงาน) 
 

 

 
 
 
 
 

3.5.2 EืRP จะข ้นหน้าระบบงาน 
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3.5.3 เืล อกกลุ่มงานพัสดุ 
 

 

 
 
 
 
 

3.5.4 เืล อกระบบจัดซ ้อ/จัดจ้าง 
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1.ููเล อกบ นท กปร บปร งใบขออน ญาตจ ดซ ้อ/จ ดจ าง(หลายก จกรรม) 

 
 

3.5.5 เืล อกบันท กรายการประจ าวัน 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.6 เืล อกใบขออนุญาตจัดซ ้อ/จัดจ้าง 
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3.5.7 เืล อกบันท กปรับปรุงใบขออนุญาตจัดซ ้อ/จัดจ้าง (ืื1ืกิจกรรม)ืเล อกเคร ่องหมายื+ื 
 

 
 
 
 
 

3.5.8 บืันท กข้อมืูลจัดซ ้อ/จัดจ้าง 
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รายละเอยีดการบันท กข้อมืูลืดังนี้ 
1.ู ว นที่เอกสาร ใูส่ว นที่หล งจากได ร บอน ม ต จ ดซ ้อ/จ ดจ างูตามบ นท กข อความขออน มู ต จ ดซ ้อ/จ ดจู างู

เช่นูบ นท กขู อความขออน ม ต จ ดซ ้อ/จ ดจ างได ร บการอน ม ตู ในว นทีู่17ูมีนาคมู2568 
ว นที่เอกสารให ใส่วู นทีู่18ูมีนาคมู2568 

2.ูู เร ่องูขออน ม ต จ ดซ ้อูหร อูขออน ม ต จ าง 
3.ูู เรียนูผ  อ านวยการ 
4.ููว ตถ ประสงค ู เพู ่อใช ในส าน กงาน 
5.ููด าเน นการภายในู(ว น)ูให ระบ จ านวนว นตามใบเสนอราคา 
6.ููว ธีซ ้อ/จ าง (ูถู าซ ้อ/จ างวงเง นไม่เกู นห าแสนบาทูให เล อกูว ธีเฉพาะเจาะจงูแต่ถ าวงเง นเกู นห าแสนบาทู

ให เล อกว ธีประกวดราคาอู เล กทรอน กส eู-Bidding 

7.ูู เจ าของเร ่องูให ใส่ชู ่อเจ าหน าที่พู สด  
8.ูู ผ  อน ม ต ู ให ใส่ชู ่อูผ  อ านวยการ 
9.ูู อำนาจ/ต าแหน่งูใส่ต าแหน่งูผ  อ านวยการส าน ก 
10.ูห วหน าหน่วยงาน ใูส่ชู ่อห วหน าเจ าหน าที่พ สด  
11.ู อำนาจ/ต าแหน่ง ใูส่ต าแหน่งห วหน าเจ าหน าที่พ สด  
12.ู ประเภทรายการขอซ ้อขอจ างูถ าเป็นการซ ้อให ใสู่ว สด ูถ าเป็นงานจ างูให ใสู่งานจ าง 
13.ู ประเภทรายการขอซ ้อขอจ างูถ าเป็นงานจ ดซ ้อให เล อกูว สด ูถ าเป็นงานจ างให เล อกูงานจ าง 
14.ู ประเภทภาษีูºูรวมภาษีูºูแยกภาษีู ºูไม่คู ดภาษีู กรณีจ ดซ ้อ/จ ด

จ าง ใูบเสนอราคาคู ดภาษีรวม ใูห เล อกช่องูรวมภาษี 

กรณีจ ดซ ้อ/จ ดจ าง ใูนใบเสนอราคาคู ดภาษแียก ใูห เล อกช่องูแยกภาษี 
กรณีจ ดซ ้อ/จ ดจ างูในใบเสนอราคาูไม่มูีภาษาูให เล อกช่องูไม่คู ดภาษีู

15.ู รห สรายการขอซ ้อ/จ างูเช่นูรห สกระดาษถู่ายเอกสารูA4ู010101025 

16.ูชู ่อรายการขอซู ้อ/จู างูเลู อกรายการทูี่ซู ้อ/จู างตามใบเสนอราคาูเชู่นูกระดาษถู่ายเอกสารูหรู อ 
งานจ างเหมาบร การ เูป็นต น 

17.ูจ านวน ใูส่จ านวนที่ต องการซ ้อ/จ าง 
18. รูาคาตอ่หนว่ย ใูส่ราคาต่อหนว่ยตามใบเสนอราคา 
19.ูหนว่ยน บูเช่นูกระดาษถู่ายเอกสารูจ านวนหน่วยเล อกูรีม 
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ตัวอย่าง 
 

 
 
 
 

3.6 กืรณืีการจัดซ อ้/จัดจ้างืPQ (คียข์ื้อมืูลใบขอให้จัดซื ้อ/จัดจ้าง) 
3.6.1 ไืปทืี่ระบบงาน 
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3.6.2 เืล อกกลุ่มงานพัสดุ 
 

 
 
 
 
 

3.6.3 เืล อกระบบจัดซ อ้/จัดจ้าง 
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2.ูู เล อกใบส ่งซ ้อ/ส ่งจ าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3.ูู เล อกบ นท กปร บปร งใบส ่งซ ้อ/ส ่งจ าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ูู คีย ขู อม ลใบส ่งซ ้อ/ส ่งจ าง 

 
 

3.6.4 เืล อกบันท กรายการประจ าวัน 
 

 
 
 
 

3.6.5 เืล อกใบขอให้จัดซ ้อ/จัดจ้าง 
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3.6.6 เืล อกบันท ก-ปรับปรุงืใบขอให้จัดซ ้อ/จัดจ้างืแล้วเล อกเคร ่องหมายื+ 
 

 
 
 
 
 

3.6.7ืหน้าบันท ก-ปรับปรุงืใบขอให้จัดซื ้อ/จัดจ้างืและบืันท กขื้อมืูล 
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รายละเอยีดการบันท กขื้อมืูลปรับปรุงใบขอให้จัดซื ้อจัดจ้าง ดืังนี้ 
3.6.7.1ูเลขที่ใบขอให จ ดซ ้อ/จ ดจ าง 

เม ่อเราบ นท กขู อม ลเสร จเรียบร อยแล วกดบ นท กููููู เลขที่ใบขอให จ ดซ ้อ/จ ดจ างจะข ้นให อู ตโนม ต  
3.6.7.2 วู นที่เอกสาร 

ใส่ว นที่หล งจากได ร บอน ม ต ู 
3.6.7.3 เูร ่อง 

ขออน ม ต จ ดจ าง 
3.6.7.4 เูรียน 
 ููููููอธ การบดีมหาว ทยาล ยราชภ ฏสวนส น นทา 
3.6.7.5ูว ธีซ ้อ/จ าง 

เล อกว ธีเฉพาะเจาะจง 
3.6.7.6 วู ตถ ประสงค  

เพ ่อจ างด าเน นโครงการ......... 
3.6.7.7ูประเภทการขอซ ้อ/จ าง 

งานจ างู 
3.6.7.8ูหน่วยงานขอซ ้อ/จ าง 
 ูููููููหนว่ยงานที่จะขอซ ้อ/จ าง 
3.6.7.9ูผ  ขอซ ้อ/ขอจ าง 
 ููููููช ่อผ  ขอ 
3.6.7.10 หูน่วยงานจ ดซ ้อ/จ ดจ าง 

เล อกูหน่วยงาน 
3.6.7.11 กู าหนดส่งมอบู(ว น) 
 ููููููููด เอกสารจากูTOR ว่าส่งมอบงานกี่ว น 
3.6.7.12 หู วหน าหน่วยงาน 

ใส่ผ  มีอ านาจของหน่วยงาน 
3.6.7.13ูอ านาจ/ต าแหน่ง 
 ููููููููใสตามต าแหน่งของผ  มีอ านาจ 
3.6.7.14ูผ  ลงนาม 

อธ การบดี 
3.6.7.15 อู านาจ/ต าแหน่ง 

 ููููููููอธ การบดีมหาว ทยาล ยราชภ ฏสวนส น นทา 
3.6.7.16ูประเภทงบ 

ด จากงบประมาณในการเบ กจ่าย 
3.6.7.17 หูน่วยงานเจ าของงบ 
 ููููููููส าน กบร ชการว ชาการ 
3.6.7.18 ปูีงบประมาน 
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3.6.7.19 กูองท น 
เล อกตามกองท นที่หน่วยงานก าหนด 

3.6.7.20 แูหล่งเง น 
ได จากแหล่งเง นที่ได ร บงบประมาณ 

3.6.7.21 กู จกรรม 
 ูููเล อกตามท่ีหน่วยงานก าหนด 
3.6.7.22ูหมวดรายจ่าย 
 ููเล อกตามท่ีหน่วยงานก าหนด 
3.6.7.23 รูายการ 

เล อกตามที่หน่วยงานก าหนดูและระบ บจ านวนเง นูหน่วยน บูใส่รายละเอียดตามูTOR 
3.6.7.24 กู าหนวดกรรมการูTOR 

ระบ บตามเอกสารูTOR ที่แต่งต ้งคณะกรรมการ 
 
 

ตัวอย่าง 
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3.7ื คีย์ใบตรวจรับในระบบืERP 
3.7.1ืเข้าไปทืี่ืระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

3.7.2 เืล อกกลุ่มงานพัสดุ 
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3.7.3 เืล อกระบบจัดซ อ้/จัดจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 

3.7.4 เืล อกบันท กรายการประจ าวัน 
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1.ูู เล อกบ นท กปร บปร งการตรวจร บ 

 
 

3.7.5 เืล อกตรวจรับ 
 

 
 

 
 
 
 

3.7.6 เืล อกบันท กปรับปรุงการตรวจรับืเล อกเคร ่องหมายื+ 
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3.7.7 คืีย์ขื้อมืูลการตรวจรับ 
 

 
 
 
 

รายละเอยีดการบันท กข้อมืูลการตรวจรับ ดืังนี้ 
3.7.7.1ูเลขที่ใบตรวจร บ 

เม ่อเราบ นท กขู อม ลเสร จเรียบร อยแล วกดบ นท กูููููเลขที่ใบตรวจร บจะข ้นให อู ตโนม ต  
3.7.7.2ูว นที่เอกสาร 

ระบ ว นที่เอกสาร ตูามว นที่ใบส่งของ 
3.7.7.3ูว นที่ตรวจร บ 

ระบ ว นที่ใบส่งของ หูร อใบแจ งหนี้ 
3.7.7.4 ปูระเภทเอกสารที่ใช ในการตรวจร บูกรณี

ใบส ่งซ ้อ เูล อกูใบส่งของูหร อใบแจ งหนี้ 
กรณใีบส ่งจ าง เูล อกูใบส่งมอบงานูหร อใบแจ งหนี้ 

3.7.7.5ู ใบส่งของเล่มที่ 
ใส่แล่มที่ใบส่งของ 

3.7.7.6 ูใบส่งของเลขที่ 
ใส่เลขทูี่ใบส่งของ 

3.7.7.7 ูใบส่งของว นที่ 
ใส่ว นที่ใบส่งของ 
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3.7.7.8ูประเภทข อตกลง/ส ญญาูเล อก
ใบขออน มญาตจ ดซ ้อ/จ าง 

3.7.7.9 เูลขที่ใบขออน ญาตจ ดซ ้อ/จ าง 
เล อกูเลขทูี่ใบูPRูเช่นู404PR680079 

3.7.7.10ูผ  ลงนาม 
ผ  อ านวยการส าน ก 

3.7.7.11 อูำนาจ/ต าแหน่ง 
ผ  อ านวยการส าน กบร การว ชาการ 

3.7.7.12 ผู  ขาย/ผ  ร บจ าง 
ระบ ผ  ขาย/ผ  ร บจ าง เูช่นูบร ษ ทูห างห  นส่วนจ าก ด 

3.7.7.13 คูณะ/ศ นย /ส าน ก/โรงเรียนู 

ููููููููส าน กบร การว ชาการ 
3.7.7.14 โูปรแกรม/ฝ่าย/กล ่มว ชา 

ูููู ส าน กบร การว ชาการ 

3.7.7.15 รูห สผ  ขาย 
เช่นู06744 

3.7.7.16ูรห สผ  ร บ 
เล อกช ่อผ  ร บ 

3.7.7.17ูต าแหน่งผ  ร บ 
ใส่ต าแหน่งผ  ร บ 

3.7.7.18 รู ปแบบรายงาน 
กรณีจ ดซ ้อ/จ ดจ าง เูล อก ใูบตรวจร บพู สด (ูใบสีเหล อง)ูกรณีจ ดซ ้อ
ว สด /คร ภ ณฑ เูล อกูแบบขอเบ กว สด /คร ภ ณฑู (ูใบสีฟ้า) 

3.7.7.19ูสถานที่ร บ 
มหาว ทยาล ยราชภ ฏสวนสน นทา 
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ตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 

3.8 คีย์ใบบืันท กเบิกจ่ายกรณืีจัดซ อ้/จัดจ้าง 
3.8.1 ไืปทืี่ระบบงาน 
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1.ูู เล อกระบบบร หารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

2.ูู เล อกผ กพู นและเบ กจ่าย 

 
 

3.8.2 เืล อกกลุ่มวางแผนและบริหารงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 

3.8.3 เืล อกระบบบริหารงบประมาณ 
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3.ููเล อกบ นท กเบ กจ่ายกรณีจ ดซ ้อ/จ ดจ าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.ููคี 

 
 

3.8.4 เืล อกรายการประจ าวืัน 
 
 

 
 

 
 
 

3.8.5 เืล อกผูกพันและเบิกจ่าย 
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3.8.6 เืล อกบันท กเบิกจ่ายกรณีจัดซ ้อ/จัดจ้าง 
 

 
 
 
 

 
3.8.7 หืน้าจอบืันท กเบิกจ่ายกรณืีจัดซ อ้/จัดจ้าง 
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รายละเอยีดการบันท กข้อมืูลเบิกจ่ายกรณีจัดซ ้อจัดจ้าง ดืังนี้ 
3.8.7.1ูเลขทีคู่ มยอดเบ กจ่าย 

เม อ่เราบ นท กขู อม ลเสร จเรียบร อย แูล วกดบ นท ก เูลขที่ค มยอดเบ กจ่ายจะขู ้นให อ ตโนม ต  
3.8.7.2ูว นที่ค มยอดเบ กจ่าย 

ระบ ว นที่ด าเน นการบ นทู กขู อม ลการเบู กจ่าย เูชู่นูท าเบ กูว นทีู่ 12ูมีนาคมู2568ูให 
ใส่วู นทีู่ 12ูมีนาคม เูป็นวู นที่ค มยอดเบ กจ่าย 

3.8.7.3ูหนว่ยงานที่ท าเบ ก 
เล อก สู าน กบร การว ชาการ 

3.8.7.4ูเลขที่ใบตรวจร บ 
เล อกเลขที่ใบตรวจร บ เูช่น 4ู04RE680066ู 

3.8.7.5ูผ  ขอเบ ก 
ระบ ช ่อผ  ขอเบ ก เูช่นูนายปร ชญาููหงส ภ กดี 

3.8.7.6ูผ  อน ม ต การเบ กจ่าย 
ระบ ช ่อ ผู  อ านวยการส าน กบร การว ชาการ 

3.8.7.7 ต าแหน่ง 
เล อกูผ  อ านวยการส าน กบร การว ชาการ 

3.8.7.8 รายการ 
3.8.7.9ูรายการห ก 
3.8.7.10 รูายการส ่งจ่าย 
3.8.7.11 รูห สงาน/โครงการ 

ว สด ส าน กงาน 
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ตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
3.8ื ความเสี่ยงข้อควรระวืังื/ืข้อสืังเกตุ 

ในการปฏู บู ตู งานพู สดู มูี ข ้นตอนทีย่ ู่งยากซ ูบซู อนู และตู องปฏู บู ตู งานใหู เปู นไปตาม“ระเบูียบู
กระทรวงการคลู งวู่าดู วยการจู ดซู ้อจู ดจู างและการบรู หารงานพู สดู ภาครู ฐู พ.ศ.2560ู”ู ซ ่งในการปฏู บู ตู งานู
ไมู่เปู นไปตามระเบูียบูขู อบู งคู บูที่กำหนดูสู่งผลใหู เกู ดความเสูียหายตู่อทางราชการเปู นอยู่างมากูผู  ปฏู บู ตู งานู
พ สดู จู งตู องศู กษาูกฎูระเบูียบูใหู มูีความเขู าใจูและอาศู ยทู กษะและประสบการณู ในการปฏู บู ตู งานูจู งจะชู่วยู
ให การปฏ บ ต งานเป็นไปด วยความเรียบร อย ถู กต อง แูละมูีประส ทธ ภาพมากย ่งข ้น 
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บทที่ื 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 
4.1ืเทคนิคการก าหนดวัตถืุประสงค์ของการปฏิบัตืิงานจัดซ ้อจัดจ้าง 

-ูถ กตู องรู อยละู90ู-100 
-ูต องท นเวลาูท าให เสร จก่อนเวลาูให ไดู ของภายในู7ูว น 

 

4.2ื เทคนิคการวางแผนกลยุทธ์/แผนเชิงรุก 
 

ปฏิทินในการปฏิบัติงาน ปืระจ าปงีบประมาณ 
 
 

งานทีป่ฏิบัติ ระยะเวลา การด าเนืินการ หมายเหตุ 
-ูจ ดซ ้อคร ภู ณฑู ูตามแผนประจ าปี 1ูต.ค.ู–ูก.ค.ปีถ ดไป งานพู สด ด าเน นการ  

งบประมาณ จ ดซ ้อว สด ให เป็นไป 
ตามแผนประจ าปี 
งบประมาณ 

-ู ส ารวจพ สด คงเหล อประจำปี 1ูต.ค.ู-ู30ูต.ค. ภายในเด อนส ดท าย  

งบประมาณ ก่อนส ้นปีงบประมาณ 
ของท กปีูแตง่ต ้ง 
ผ  ร บผ ดชอบในการ 
ตรวจสอบพ สด ซ ่งมู ใช่ 
เป็นเจ าหน าตามความ 
จ าเป็น เูพู ่อตรวจสอบ 
ร บจ่ายพ สด ในงวดู1 
ปีที่ผ่านมา แูละตรวจ 
น บพ สด ประเภททีค่ง 
เหล ออย ่เพูียงว นส ้น 
งวดน ้น 

-ูจ าหน่ายพ สด ูที่เส ่อมสภาพใน ม.ค.ู–ูก.พ. ฝ่ายพู สด ด าเน นการ  

การใช งาน สร ปคร ภ ณฑู ที่ 
เส ่อมสภาพูหมดการ 
ใช งาน 
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ปฏิทินในการปฏิบัติงานืประจ าปีงบประมาณ (ืตื่อ) 
 
 

งานทีป่ฏิบัติ ระยะเวลา การด าเนืินการ หมายเหตุ 
  และทำเร ่องจ าหน่าย 

พู สด ูตามระเบียบ 

 

ปร บปร งข อม ลทะเบียนพ สด ให เป็น 
ปัจจ บ น 

มี.ค. ฝ่ายพู สด ด าเน นการ 
สร ปยอดคงเหล อจากู
การส ารวจวู สด ู
คงเหล อประจ าปี 

 

 
 
 

4.3ื เทคนิคการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
4.3.1 จู ดซ ้อว สด /คร ภู ณฑู ตูามแผนประจ าปีงบประมาณฝ่าย พูู สด ด าเน นการจ ดซ ้อว สด เป็นตามแผน

ประจำปีูงบประมาณ 
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การปฏิบัติงานในการจัดซ ้อวัสดุ/ครุภืัณฑ์ืตามแผนประจ าปงีบประมาณ สืามารถด าเนินการในระบบ
สำนืักงานือืิเล็กทรอนิกส์ื(eoffice.ssru.ac.th)ืและระบบืERPื ดังนี้ 

 

ตัวอย่างดังนี้ 
1.ูบ นท กขออนู ม ต จ ดซ ้อ/จ ดจ างด วยระบบอู เล กทรอน กส โูดยเข าใช งาน ใูนระบบูeoffice.ssru.ac.thูด งนี้ 

1.1ูเข าส ่ระบบูโดยใสู่ช ่อผ  ใชู งานูเชู่นูkhomphai.wa รห สผ่านูจ านวนู10ูหล กูเช่น 
123456789* 

 
 
 
 

1.2ืคลิกเข้าสู่ระบบืดังนี้ 
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1.3ืคลิกไปทืี่ืสร้างส่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.4ืหน้าจอดืังนี้ 
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1.5ืคลิกไปทืี่ืบันท กขื้อความ 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.6ืหน้าจอดืังนี้ 
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1.7ืคลิกไปทืี่ืสร้างเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.8ืหน้าจอดืังนี้ 
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1.10 เืลื อกืขออนุมืัติจัดซ ื้อพัสดุวืิธีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไมื่เกินื1ืแสนบาท 
 

 
 

1.11ืหน้าจอดังนี้ 
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บันท กรายละเอืียดให้ครบถื้วน จืะได้บันท กขออนุมัติจัดซ ้อวัสดุ ดืังนี้ื
ตัวอย่าง 
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4.4ื วืิธีการติดตามและประเมืินผลการปฏิบัติงานื/ืความส าเรื็จ 
4.4.1 ตู ดตามการจ ดซ ้อคร ภ ณฑ ตูามแผนประจ าปีงบประมาณฝ่ายพู สด ดู าเน นการจ ดซ ้อว สด เป็น

ตามแผนประจ าปีงบประมาณที่ต ง้ไว  

4.4.2 ต ดตามการด าเนู นการส ารวจพ สด คงเหลู อประจ าปีงบประมาณเป็นไปตามแผน 
4.4.3 ตู ดตามการด าเนู นการจ าหน่ายพ สด ทูี่เส ่อมสภาพในการใช งาน 
4.4.4 ต ดตามการด าเนู นการปร บปร งข อม ลทะเบียนพู สด เป็นปัจจ บ น 

 

4.5ื เทคนิคให้ผู้รับบริการให้มืีความพ งพอใจ 
4.5.1 ใูห บร การด วยความสะดวก รูวดเร วต่อผ  ร บบรู การ 
4.5.2 ใูห ข อม ลข่าวสารที่ถู กตู อง คูรบถ วนและเช ่อถ อได  
4.5.3 ใูห บร การแก่ผ  ร บบร การอย่างเต มความสามารถ 
4.5.4 แูกู ไขปัญหาและให คำปร กษา แูนะนำที่ดีก บผ  รู บบร การได เป็นอย่างดี 
4.5.5 ใูห บร การด วยความเต มใจ ยู ้มแย มแจู่มใสต่อผ ู ร บบร การ 
4.5.6 ให ความเสมอภาคไม่เลู อกปฏ บ ตู และใช ถู อยค าส ภาพต่อผ  ร บบร การ 
 

4.6ื คุณธรรมืจริยธรรมืจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
บ คลากรต องมีจรรยาบรรณต่อตนเองด งนี้ 
1. มีูศูีลธรรมอ นดีู ย ดม ่นในจร ยธรรมและย นหย ดในส ่งทีู่ถู กต องและเป็นธรรม ปูระพฤตู ตนให เหมาะสมููู
ก บการเป็นบ คลากร 

2.ูมีจ ตส าน กทูี่ดี ซู ่อส ตย ส จรู ตและร บผ ดชอบูประพฤต ตนและ 
ปฏ บ ต หน าที่อย่างตรงไปตรงมา 
3. มูีท ศนคต ทีู่ดี รู กการเรียนร  และพู ฒนาตนเองให มคีู ณธรรม จูร ยธรรม รูวมท ง้เพู ่มพู นความร  ู
ความสามารถและทู กษะในการท างานเพู ่อใหู การปฏ บ ต หน าที่ราชการมีประส ทธ ภาพประส ทธ ผลย ่งข ้น 
4.ูมีความอดทนอดกล ้น เูสียสละูและร บผ ดชอบงานที่ปฏ บ ต  
5.ูมีความส ภาพูอู่อนโยนูส มมาคารวะูและมีมนู ษยสู มพู นธ อู นดี 

 

จรรยาบรรณต่อวืิชาชืีพ 
บ คลากรต องมีจรรยาบรรณต่อว ชาชีพด งนี้ 
1. รู ก ศูร ทธา รู บผ ดชอบต่อว ชาชีพและเป็นสมาช กที่ดีขององค กรวู ชาชีพของตน 
2. ใูช วู ชาชีพในการปฏู บ ต หน าที่ราชการด วยความซ ่อส ตย ใูนกรณูีที่ว ชาชีพใดมีจรรยาบรรณวู ชาชีพูก าหนด
ไว ููู ก ต องปฏ บ ต ตามจรรยาบรรณว ชาชีพน ้นด วย 
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จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานพัสดุ 
1. มีูความช ่อส ตย ส จร ตต่อหน าที่ในการปฏ บ ต งาน 
2.ูท างานด วยความโปร่งใส่ สูามารถตรวจสอบได  
3. วูางต วเป็นกลางในการปฏ บ ต งาน 
4. รู กษาความล บของทางราชการ 
5. รู กษาผลประโยชน ของทางราชการให มากทูี่ส ด เูช่น มีูการใช จ่ายงบประมาณอย่างมีประส ทธ ภาพูและเกู ด

ความค  มค่า 

6.ูมีระเบียบวู น ยูปฏ บ ต หน าที่ตามกฎูระเบียบูขู อบ งค บูอย่างเคร่งคร ด 
7.ูไม่เรียกร บผลประโยชน ต่อผ  มีส่วนได ส่วนเสียโดยทางตรงและทางอู อม 
8. ปูฏ บ ต งานร่วมกู บผ  บ งค บบ ญชาด วยความเอาใจใส่ 
9. มีูความมู ่งม ่นที่จะเรียนร  และพู ฒนาตนเองอย ่เสมอ 

 

จรรยาบรรณต่อมหาวืิทยาลืัยและการปฏืิบัติงาน 
บ คลากรต องมีจรรยาบรรณต่อมหาว ทยาล ยและการปฏ บ ต งานด งนี้ 
1.ูร กูศร ทธาูและมูีเจตคต ที่ดีต่อมหาวู ทยาล ย ไูมู่ท าใหู มหาว ทยาล ยเสู ่อมเสีย 
2. ดู แลร กษาและใช ทร พย ส นของมหาว ทยาล ยอย่างประหย ดค  มค่าโดยระม ดระว ง มู ให เสียหายหร อู
ส ้นเปล องเยี่ยงว ญญ ชนปฏ บ ตู ต่อทรู พย ส นของตนเอง 

3.ูอู ท ศตนและเวลาให เปู นประโยชน แก่มหาว ทยาล ยอย่างเต มที่ 
4.ูปฏ บ ต หน าที่ราชการอย่างเต มกำล งความสามารถ รูอบคอบ รูวดเร วขย นหม ่นเพียรูม ่งส มฤทธ ์ผลของู
งาน รู กษาคู ณภาพมาตรฐานแห่งว ชาชีพ แูละค าน งถ งประโยชน ของมหาวู ทยาล ยเป็นสำค ญ 
5.ูปฏู บู ตู หนู าทูี่ดู วยความซู ่อสู ตยู สู จรู ตูรู บผู ดชอบูมูีความโปรู่งใสูสามารถตรวจสอบไดู ูไมู่เลู อกปฏู บู ต ู
อย่างไม่เป็นธรรม 

6. ลูะเวู นจากการกระท าทู ้งปวงทูี่กู่อใหู เกู ดความเสูียหายตู่อต าแหนู่งหนู าทูี่ของตน หูรู อของบู คลากรอู ู่น 
ไมู่ก าวก่ายหร อแทรกแซงการปฏู บ ต หน าที่ของบ คลากรอู ่นโดยม ชอบธรรม 
7.ูไม่กระท าการใดหรู อดำรงต าแหนู่งูหร อปฏ บ ต การใดในฐานะส่วนต วูซ ง่กู่อให เกู ดความเคลู อบแคลงหรู อู
สงสู ยวู่าจะขู ดกู บประโยชนู สู่วนรวมทูี่อยู ่ในความรู บผู ดชอบของหนู าทูีู่ ในกรณูีมูีความเคลู อบแคลงหรู อ
สงสู ยว่าู จะขู ดกู บประโยชนู สู่วนรวมทีอ่ยู ู่ในความรู บผู ดชอบู ใหู ยู ตู การกระทำดู งกลู่าวไวู กู่อนแลู วแจู งใหู 
ผู ู บู งค บบู ญชาู ห วหน าหน่วยงานูและคณะกรรมการจรรยาบรรณพู จารณาูเม ่อคณะกรรมการจรรยาบรรณ
ว น จฉ ยเปู นประการูใดแล ว จู งปฏ บ ต ตามน ้น 
8.ูปฏ บ ต หน าที่โดยไม่แสวงหาประโยชน ให แก่ตนเองหร อผ  อ ่นโดยม ชอบ 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานพัสดืุต่อมหาวืิทยาลัย 
1.ูมีความเสียสละในการปฏ บ ต งานเพ ่อให เก ดประโยชน ต่อมหาว ทยาล ยมากทูี่ส ด 
2.ูมีความโปร่งใสูสามารถตรวจสอบได  
3. มีูความซ ่อส ตย สูู จร ตต่อการปฏู บ ต งานในมหาว ทยาล ย 
4.ูค าน งถู งประโยชน ของหน่วยงานและประโยชน ส่วนร่วมต่อมหาว ทยาล ยเป็นหล ก 
5.ูมีศู ลธรรมและจรรยาบรรณในการประพฤต ตนท ้งภายในและภายนอกมหาวู ทยาลู ย
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บทที่ื 5 
ปัญหาือืุปสรรคืแนวทางแกื้ไขืการพัฒนาืและขื้อเสนอแนะ 

 
 
5.1ื ปืัญหาอืุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากการศู กษากฏูระเบูียบูหลู กเกณฑู การปฏู บู ตู งานู ขู ้นตอนูและเทคนู กในการปฏู บู ตู งานทูีู่ผู่านมาู
พบว่า กูารจ ดซ ้อจ ดจ างผ่านระบบูERPูซ ่งต องอาศ ยระเบียบชู่วยในการจ ดซ ้อจ ดจ างูด งนี้ 

1.ู การจู ดซู ้อจู ดจู างมูีการเปลูี่ยนแปลงระเบูียบการจู ดซู ้อจู ดจู างจากเดู มู ระเบูียบสำนู กนายกรู ฐมนตรีู
วู่าดู วยการพู สดู ู พ.ศ. 2535ู เป็นระเบูียบกระทรวงการคลู งวู่าดู วยการจู ดซู ้อจู ดจู างและการบรู หารงานพู สด ู
ภาคร ฐูพ.ศ.2560 

2.ู เจู าหนู าทูี่พู สดู จะตู องศ กษาระเบูียบและวู ธูีการตามระเบูียบกระทรวงการคลู งวู่าดู วยการจู ดซู ้อจู ดจู างู
และการบรู หารงานพ สดู ภาครู ฐู พ.ศ.2560ูอยู่างเครู่งครู ดเพ อ่ใหู การเบู กจู่ายเปู นไปดู วยความถู กตู องู ตรงตามู
ระเบียบ 

3.ื ในการปฏู บู ตู งานพู สดู มู กจะพบปู ญหาในเรู ่องของเอกสารในการจู ดซู ้อจู ดจู างในระบบู ERPูของผู  ทูี่มีู
ส่วนเกี่ยวข องไม่ปฏ บ ต ตามกำหนดเวลาหร อแผนงานที่วางไว ููููููท าให เก ดความล่าช าในการปฏ บ ต งาน 

4.ูผู  ทูี่มูีสู่วนเกูี่ยวขู องยู งไมู่เขู าใจเกูี่ยวก ูบูหลู กเกณฑู ูขู ้นตอนูวู ธูีการปฏ บู ตู ตามระเบูียบกระทรวงการคล งู
ว่าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพู สด ภาคร ฐ พู.ศ.2560 

 

5.2 แืนวทางแก้ไข แืละพัฒนาด้านวืิธีการปฏิบัติงาน 
1. เูจู าหนู าทูี่พู สดู จะตู องมูีการตู ดตามทวงถามผู  ที่มูีสู่วนเกูีู่ยวขู องในการจู ดสู่งเอกสารในการจู ดซ ้อจู ดจู างู

ในระบบ EูRP ใูห ตรงตามกำหนดการและเป็นไปตามแผนงานทีก่ าหนดไว  

2. เูจู าหนู าทูี่พ สดู จะตู องมูีการฝู กอบรม หูลู กเกณฑู ขูู ้นตอน วูู ธูีการปฏ บู ตู ตามระเบูียบกระทรวงการคล ูงว่า 
ด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพู สด ภาคร ฐ พู.ศ.2560 เูพู ่อให เก ดการท างานทีมู่ีประส ทธ ภาพมากย ่งขู ้น 

3.ู เจู าหนู าทูี่พู สดู จะตู องควบคู มและตรวจสอบเอกสารในการจู ดซู ้อจู ดจู างในระบบู ERPูของแตู่ละสาขาู
แตู่ละโครงการใหู ละเอียดถูี่ถู วนู คอยชูี้แนะใหู ค าปรู กษาวู ธูีการและขู ้นตอนตู่างๆในการจู ดท าเอกสารเพ ่อนำมาู
ท าการเบ กจ่ายให ถ กต องูููู เพู ่อไม่ให เป็นการเสียเวลาในการแกู ไขเอกสาร 

 

5.3ืการพืัฒนาด้านการก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงาน 
1.ูเจู าหนู าทูี่พู สดู กำหนดเป้าหมายของการปฏู บู ตู งานเป็นขู ้นตอนและด าเนู นการทำตามเป้าหมายู

ทีก่ำหนดไว  
2. เูจ าหน าทีพู่ สด ปฏ บ ตู งานได ถู กตู องร อยละ 9ู0-100 
3. เูจ าหน าทีพู่ สด สามารถทำงานได ท นเวลาูท าให เสร จก่อนเวลา ใูห ไดู ของภายในระยะเวลาู7 วูู น 
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5.4ืการพืัฒนาด้านการวางแผนการปฏิบัติงาน โืดยการนำระบบส านักงานอืิเล็กทรอนิกส์ื
(eoffice.ssur.ac.th) เืข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน 

1.ูเจ าหน าที่พู สด ด าเน นการจ ดซ ้อว สด ให เป็นไปตามแผนประจ าปีงบประมาณที่กำหนดไว  
2. เูจู าหนู าทูี่พ สดู ด าเนู นการสำรวจรายการพ สดู คงเหลู อ ปูระจำปูี รูายงานตู่อหู วหนู าสู่วนราชการ ภูายใน 

30ูว นท าการเร ่มต ้งแตู่ 1ูต.ค.เป็นต นไป 
3.ูเจู าหนู าทีพู่ สดู ด าเนู นการสรู ปครู ภู ณฑู ทีเ่ส ่อมสภาพูหมดการใชู งานูและท าเร ่องจำหนู่ายพู สด ู

ตามระเบียบอย่างช ดเจน 

4.ูเจ าหน าที่พ สด ด าเน นการสร ปยอดคงเหล อจากการส ารวจว สด คงเหล อประจ าปี 
 

ในการนำระบบสำนู กงานอู เลู กทรอนู กสู เข ามาชู่วยในการปฏู บู ตู งานในดู านพ สดู ู หรู อดู านการจู ดซ ้อู
จู ดจู างู ท าใหู งานเกู ดความคลู่องตู วู สะดวกู และรวดเรู วในการเสนอเอกสารตู่อผู  บรู หารเพู ่อพู จารณาอนู มู ต ู
(eoffice.ssru.c.th)ู เมู ่อเอกสารเก ดความผู ดพลาดู เราสามารถแก ไขเอกสารไดู ทู นทูีู โดยไมู่ลู่าชู าเพู ่อน าเสนอู
ตอ่ผ  บร หารใหม่ได โดยท นทีูููููท ้งนี้ย งช่วยเพ ่มประส ทธ ภาพในการปฏ บ ต งานได ดีย ่งขู ้น 
 

5.5ื การพืัฒนาด้านการจัดซ อ้จัดจ้างผ่านระบบืERP 
1. ศู กษาค ู่ม อในการจ ดซ ้อจ ดจ างผ่านระบบ EูRP เูพู ่อการใช งานสะดวกและรวดเร วในการปฏู บ ต งาน 
2.ูอบรมว ธูีการใช งานในระบบูERPูอย ่เสมอ 

 

5.6ื ขื้อเสนอแนะ 
5.7.1ู สู่งผ ู ปฏู บู ตู หนู าทูี่พู สดู ไปฝู กอบรมใหู มูีความรู ู ความเขู าใจในเรู ่องของูกฎระเบูียบูขู อบู งคู บู

ตามระเบียบกระทรวงการคล งว่าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพู สด ภาคร ฐ พู.ศ.2560 อูย่างต่อเน ่อง 
5.7.2ู เจู าหนู าทูี่พู สดู หรู อผู ู ทูี่เกูี่ยวข องศ กษาระบบูERPูเพู ่อทำความเขู าใจในระบบและสามารถู

ด าเน นการเข าใช ระบบ EูRP เูพู ่อท าการเบ กจ่ายได อย่างถู กต อง 
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