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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์เกษศิรินทร์ ภิญญาคง) 
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ................ 
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ส่วนที ่1  

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู่ที่บริเวณ
ทุ่งปะ ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด มีพ้ืนที่ทั้งหมด 961 ไร่ 1 งาน 30 ตารางวา ซึ่งอยู่
เส้นทาง สายร้อยเอ็ด – โพนทอง กิโลเมตรที่ 26 มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็น 1 ใน 5 โครงการ
สถาบันราชภัฏ เพ่ิมในระยะแรกของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการในระหว่าง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2540 มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ร้อยเอ็ด แบ่งส่วนราชการเป็น 2 คณะ ได้แก่ คณะวิทยาการศึกษาท่ัวไป และคณะวิทยาการวิชาชีพ  

ปี พ.ศ. 2547 ได้ปรับโครงสร้างใหม ่เป็น 1 คณะวิชา คือ คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
มีหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักกิจการนักศึกษา ส านักวิจัยและพัฒนา 
ท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการเรียนรู้ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์ฝึกอบรมและบริการชุมชน ศูนย์วัฒนธรรม     
ศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น ศูนยว์ิจัย ศูนย์ภาษาและศูนย์คอมพิวเตอร์  

ปี พ.ศ. 2549 มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างอีกครั้งหนึ่ง คือ คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
หน่วยงานสนับสนุน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย กองกลาง กองวิจัยและพัฒนา กองวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและกิจการนักศึกษาและกองคลัง 

ปี พ.ศ. 2550 ได้ปรับโครงสร้างใหม ่ดังนี้  
1. คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย ส านักงานเลขานุการคณะ และ 

2 ภาควิชา  ได้แก่ ภาควิชาวิทยาศาสตร์  และภาควิชามนุษยศาสตร์  
2. วิทยาลัย จ านวน 4 วิทยาลัย ได้แก่ วิทยาลัยการศึกษา วิทยาลัยนิติรัฐศาสตร์  

วิทยาลัยการจัดการ  และวิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3. หน่วยงานสนับสนุน ได้แก่ สถาบันจัดการความรู้ และส านักงานอธิการบดี 

ประกอบด้วย กองกลาง กองนโยบายและแผน ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์วิจัย ศูนย์ภาษา ศูนย์บริการวิชาการ 
ศูนยว์ัฒนธรรม และศูนย์คอมพิวเตอร์ 
  

นอกจากนี้ยั งมีอาคารวิชาการ จ านวน 9 อาคาร จัดเป็นห้องเรียน จ านวน 30 ห้อง 
ห้องปฏิบัติการ จ านวน 10 ห้อง มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด มีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษา
ค้นคว้าวิจัย ให้บริการวิชาการปรับปรุงถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี พร้อมทั้งท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
อันจะน าไปสู่การเสริมสร้างทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพและความสามารถที่จะสอดคล้องกับความ
ต้องการของประเทศและท้องถิ่น ทั้งยังสนับสนุนการขยายตัวด้านเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศ
ที่มีแนวโน้มของการเปลี่ยนแปลง อย่างรวดเร็วในยุคโลกาภิวัตน์ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด มีประวัติความเป็นมาในการจัดตั้งจากอดีตถึงปัจจุบัน ดังนี้  
วันที่ 29 เมษายน พ.ศ. 2540 คณะรัฐมนตรี มีมติให้ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ รับผิดชอบ

และด าเนินโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด บริเวณทุ่งปะ ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเสลภูมิ จังหวัด 
ร้อยเอ็ด 

วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2544 คณะรัฐมนตรี มีมติอนุมัติร่างพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบัน 
ราชภัฏตามที่ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏเสนอผ่านกระทรวงศึกษาธิการ สถาบันราชภัฏได้ตราเป็น 
พระราชกฤษฎีกาลงในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544  

วันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวโปรดเกล้าฯ ตราพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547  

มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด จึงเป็นมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้ เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน  
พ.ศ. 2547  

 
นโยบายของสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
   ความเป็นมาของนโยบายสภามหาวิทยาลัย 

     พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย 
ไว้ในมาตรา 18 (1) ไว้ว่า สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู 
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สภาพแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
     ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจึงได้ก าหนดนโยบายที่สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่        
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดังกล่าวข้างต้น โดยมหาวิทยาลัยได้จัดประชุม          
เพ่ือทบทวนนโยบายสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม และ1–2 มิถุนายน พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย
บคุลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด และกรรมการสภาผู้ทรงคุณวุฒิ โดยมีนโยบาย 10 ข้อ ดังนี้ 
    1. ด้านการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
    2. ด้านการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร  
    3. ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม  
    4. ด้านการวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ 
    5. ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
    6. ด้านการผลิตบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ด้านภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม 
    8. จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
    9. ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
    10. ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศึกษา และแผนแม่บทมหาวิทยาลัย 
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นโยบายสภามหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
    ด้านการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
      1. การผลิตบัณฑิตด้านสังคมศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพให้มีความรู้  คุณธรรม จริยธรรม จิตส านึก จิตอาสา รักษาทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดล้อม จิตสาธารณะในการช่วยเหลือชุมชนและท้องถิ่นรวมทั้งโรงเรียนเครือข่าย โดยมุ่งเน้นความ
เข้มแข็งทางวิชาการและวิชาชีพ ส่งเสริมทักษะด้านภาษา ทักษะทางด้านวิชาชีพและด้ านเทคโนโลยี
สารสนเทศและมุ่งเน้นการสร้างผลงานการจัดการเรียนการสอนเข้าประกวดหรือแข่งขันในระดับชาติ อย่าง
น้อยปีละ 1 รางวัล 
     2. การพัฒนาหลักสูตรที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และสอดคล้องต่อความต้องการของ
ชุมชนท้องถิ่น ประเทศชาติและสากลเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของประชาคมอาเซียนและเป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ การปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นหลักสูตร 3 ภาษา ได้แก่ ภาษาอังกฤษ 
ภาษาจีนและภาษาไทย เตรียมความพร้อมในการประชาสัมพันธ์ผลักดันให้บัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษา
สามารถจบการศึกษาได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด อย่างน้อยร้อยละ 80 และบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาต้องมี
ผลการประเมินความพึงพอใจของนายจ้างอย่างน้อยร้อยละ 80 
     3. ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะด้านภาษาสากล และส่งเสริมการพัฒนาระบบทดสอบ
ภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตสู่มาตรฐานสากล ส่งเสริมการเรียนสายทักษะวิชาชีวิต และสายทักษะวิชาชีพ 
ควบคู่กับการเรียนทักษะวิชาการ 
     4. พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพให้กับนักศึกษาให้ได้รับการยอมรับตามมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
     5. จัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย โดยใช้ประสบการณ์เป็นฐาน (Experience based) 
เพ่ือให้นักศึกษารู้จักคิดเป็น ท าเป็น มีวิจารณญาณ 
     6. ในปี พ.ศ. 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจะต้องมีนักศึกษาต่างชาติเข้ามาศึกษา
ในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 100 คน 
 
    ด้านการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองค์กรโดยใช้หลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอ านาจในการ
บริหารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
    2. การพัฒนาบุคลากรให้มีคุณวุฒิ ต าแหน่งทางวิชาการ ความเชี่ยวชาญในแต่ละสาขา
และมีต าแหน่งงานที่สูงขึ้น ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุนให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง 
    3. มีระบบและกลไกในการสร้างแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เช่น มีระบบและ
หลักเกณฑ์การประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน การบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งงาน การบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยและการให้รางวัลอย่างโปร่งใส ตลอดจนการให้สวัสดิการบ้านพักตามความจ าเป็น               
ค่ารักษาพยาบาล เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีสุขภาพท่ีดีขึ้น 
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    4. การพัฒนาระบบบริหารงานด้วยสารสนเทศ มีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและข้อมูลสามารถน ามาใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    5. การสร้างความร่วมมือและช่วยเหลือกันระหว่างมหาวิทยาลัยและองค์กรต่างๆ   
ทั้งภายในและต่างประเทศเพ่ือให้เกิดความเข้มแข็งทั้งด้านวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและการวิจัย  
    6. การระดมทรัพยากรและบุคลากรของมหาวิทยาลัยในการจัดหารายได้เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและเพ่ิมความสามารถในการพ่ึงพาตนเอ งพัฒนาระบบวิสาหกิจ
มหาวิทยาลัย การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือการจัดหารายได้ และการระดมทุนของ
มหาวิทยาลัย 
  
    ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม    
    1. การน าผลงานวิจัยไปถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ชุมชน ท้องถิ่น เพ่ือน าไปต่อยอดในการพัฒนา
อาชีพและภูมิปัญญาชาวบ้านให้มีการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
    2. การบริการวิชาการหลากหลายรูปแบบโดยให้สามารถเข้าถึงการบริการได้ง่าย 
สะดวกและรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
    3. สืบสานโครงการตามศาสตร์พระราชาน้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้มุ่งเน้น
ให้มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางในการถ่ายทอดความรู้ให้กับสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
    4. จัดหลักสูตรการศึกษา การฝึกอบรมวิจัยเบื้องต้น ด้านการบริหารและบัญชีครัวเรือน
และให้บริการวิชาการแก่ชุมชนอย่างต่อเนื่อง ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สร้างกระบวนการเรียนรู้โดยการใช้ชุมชนเป็นฐาน 
 
    การวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ 
    1. จัดสรรงบประมาณให้อาจารย์และนักศึกษาด าเนินการผลิตงานวิจัยที่มีคุณภาพ         
เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาด้านวิชาการ การวิจัยในชั้นเรียน และพัฒนาท้องถิ่น 
    2. โครงการวิจัยที่เป็นการสร้างองค์ความรู้ทางด้านเกษตรกรรม ส่งเสริมอาชีพใน
ท้องถิ่น โครงการตามศาสตร์พระราชาตลอดจนงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพที่สามารถน าผลการวิจัยไป
ใช้ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตและประกอบอาชีพของคนในชุมชนและท้องถิ่นได้ 
    3. พัฒนาอาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีความรู้และความสามารถในการท า
วิจัยเพิ่มข้ึน โดยสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
    4. สนับสนุนให้มีการท างานวิจัยและเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับอาเซียน ระดับชาติ
และนานาชาติ สนับสนุนการท าวิจัยเชิงพาณิชย์, การท าวิจัยร่วมกับปราชญ์ชาวบ้าน  
    5. ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การประเมินผลและการพัฒนา
หลักสูตรอย่างสม่ าเสมอ  
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    ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
      1.  ก าหนดให้ศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเป็นศูนย์กลางในการแลกเปลี่ยนทางด้าน
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรมกลุ่มประเทศสมาชิกอาเซียน 
      2. สร้างเครือข่ายวัฒนธรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม   
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
      3. สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมแก่นักศึกษาและประชาชนในท้องถิ่น เพ่ือปลูกฝังและ      
สร้างจิตส านึกในความเป็นไทย ท านุบ ารุงและรักษาไว้ซึ่งความเป็นไทย ค้นหา ฟ้ืนฟู สืบสาน พัฒนา อนุรักษ์
และเผยแพร่ไว้ซึ่งวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี ค่านิยม ภูมิปัญญาท้องถิ่นและภูมิปัญญาไทย 
      4. มีการส่งเสริมให้นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยร่วมกันท ากิจกรรมทางพุทธ
ศาสนาและศาสนาอ่ืนๆ ที่บุคลากร นักศึกษา นับถือตลอดจนส่งเสริมการใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง มีการสอนการท าสมาธิให้กับนักศึกษาและบุคลากร เพ่ือให้เกิดความสงบสุขแก่นักศึกษาและ
บุคลากร ให้สามารถอยู่ร่วมกันอย่างสันติ  
 
    ด้านการผลิตบุคลากรทางการศึกษา 
      1. ผลิตครูและวิชาชีพอ่ืนที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม มีจิตส านึกและจิตวิญญาณของความเป็นครูและวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
      2. จัดตั้งศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและวิชาชีพอ่ืน เพ่ือความเป็นเลิศทางด้าน
วิชาการ และเป็นศูนย์กลางด้านวิชาการของหลักสูตรครุศาสตร์และหลักสูตรอ่ืนแก่บุคลากรทางการศึกษา 
และบุคคลทั่วไปที่เข้ามาศึกษาค้นคว้า 
      3. พัฒนาโรงเรียนสาธิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ให้เป็นแหล่งเรียนรู้วิจัยและ       
เป็นแหล่งฝึกประสบการณ์ด้านวิชาชีพครูที่มีคุณภาพให้กับนักศึกษาสาขาครุศาสตร์และสาขาอ่ืนๆ ภายใน      
ปี 2562 จะต้องมีการพัฒนาหลักสูตร English Program  
 
    ด้านภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม  
     1. การพัฒนาระบบภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อม 
     2. การพัฒนาภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมให้ร่มรื่น น่าอยู่ น่าเรียน มีบรรยากาศทาง
วิชาการ สร้างความรัก ความสามัคคี สร้างสุขภาวะที่ดี เพ่ือให้นักศึกษาและบุคลากรทุกคนมีความสงบสุข 
อบอุ่นและปลอดภัยและในปี 2564 ให้ได้รับรางวัล Green University 
     3. บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาฟ้ืนฟูและอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อม
ให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น โดยด าเนินการให้พื้นที่ของมหาวิทยาลัยเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 
    จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
      จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณโดยการมีส่วนร่วมของคณาจารย์และบุคลากร 
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    ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
     1. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือให้ได้ผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายนอกในระดับดีมาก 
     2. พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพในทุกระดับ 
 
    ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศึกษา และแผนแม่บทมหาวิทยาลัย 
       จัดให้มีธรรมนูญมหาวิทยาลัยภายในปี พ.ศ.2562 และจัดท าแผนแม่บท 20 ปี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ของบัณฑิต เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ค่านิยมองค์กร 
พันธกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 

 ปรัชญา 
  แหล่งความรู้ตลอดชีวิต   
   Source of Knowledge for a Lifetime  

ยาวชีว  ภูมิปญฺญา ฐาน  
 

 ปณิธาน 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด มุ่งเน้นการกระจายโอกาสทางการศึกษาเสริมสร้างความ
เข้มแข็งและยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชนท้องถิ่น ตามศาสตร์พระราชาด้วยนวัตกรรม เน้นการอนุรักษ์
ธรรมชาติและสภาพแวดล้อม 
 
  วิสัยทัศน์ 
   เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในภาคตะวันออกเฉียงเหนือเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นด้วยนวัตกรรม 
 
 นิยามวิสัยทัศน์ 
   มหาวิทยาลัยเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดจะเป็นที่พ่ึงของ
ชุมชนเป็นแหล่งองค์ความรู้ให้บริการวิชาการแก่สังคมรวมทั้งท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
   นวัตกรรม หมายถึง นวัตกรรมด้านการบริหารอย่างมีส่วนร่วมพัฒนามหาวิทยาลัยให้
สอดคล้องกับ Thailand 4.0 ขับเคลื่อนนวัตกรรมสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการศึกษา จัดท าแผน
วิชาการในการพัฒนาท้องถิ่น อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อม คุณภาพบัณฑิต คุณภาพ
อาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุนเป็นที่ยอมรับ หลักสูตรและนวัตกรรมการเรียนการสอนได้มาตรฐาน  
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  เป้าประสงค์หลัก (Primary Goal) 

 1. ชุมชนและท้องถิ่นได้รับการบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและองค์ความรู้
จากฐานงานวิจัยส่งผลให้คุณภาพชีวิตดีขึ้น 

 2. มีนวัตกรรมหรือนวัตกรรมสารสนเทศที่จัดการเรียนการสอนเผยแพร่ความรู้และ  
การบริการวิชาการในอันดับต้นของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ตามเกณฑ์ของสถาบันระดับสากล 

 
  ตัวช้ีวัดเป้าประสงค์หลัก 

 1. กลุ่มเป้าหมายในชุมชนและท้องถิ่น ได้รับการบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
และโครงการส่งเสริมรายได้จากงานวิจัยเป็นฐาน ท าให้กลุ่มเป้าหมายสามารถสร้างรายได้สูงขึ้น  ร้อยละ 20 
ตามตัวชี้วัด ตามเกณฑ์ตัวชี้วัด กชช. 2 ค. เช่น การมีงานท า การเรียนรู้โดยชุมชน การได้รับการศึกษา 

 2. โครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมมีผลการประเมินคุณภาพ ไม่ต่ ากว่าระดับดีมาก 
ร้อยละ 90   

 3. มีระบบสารสนเทศท่ีติดอันดับการแพร่องค์ความรู้ โดยติดอันดับจากสถาบันจัดอันดับใน
ระดับสากล 1 ใน 3 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและ 1 ใน 10 ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ ทั่วประเทศ 

 
 อัตลักษณ์บัณฑิต 
  กล้าคิด จิตอาสา 
 
  นิยามอัตลักษณ์บัณฑิต 
   กล้าคิด 
 การคิดเชิงนวัตกรรม มีความคิดสร้างสรรค์ ความสามารถในการสื่ อสาร และแสดงออก
อย่างเหมาะสม มีภาวะผู้น า 
  จิตอาสา 
    มีความรับผิดชอบต่อสังคมโดยการพัฒนาท้องถิ่น สังคมและสภาพแวดล้อม 
 
  ตัวช้ีวัดอัตลักษณ์บัณฑิต 

 กล้าคิด 
 - มีโครงการที่รับผิดชอบแสดงให้เห็นความคิดสร้างสรรค์ หรือนวัตกรรมในด้านความคิด 
 - มีความสามารถในการสื่อสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศอย่างเป็นทางการ 
 - มีความเป็นผู้น าสามารถแสดงออกต่อที่สาธารณะในทางสร้างสรรค์ 

 จิตอาสา 
 - กิจกรรมพัฒนาท้องถิ่นและสภาพแวดล้อม 
  - มีโครงการในการพัฒนาท้องถิ่น/สังคม/สภาพแวดล้อม 
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 เอกลักษณ์มหาวิทยาลัย 
  เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความโดดเด่นในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ สภาพแวดล้อม 
นวัตกรรม และพัฒนาท้องถิ่น 
 
 ค่านิยมองค์กร 
  “RERU” 

R : Responsibility มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
E : Experience  ประสบการณ์ที่ดีจะน าไปสู่ความส าเร็จ ท าให้เกิดประสิทธิภาพ               

    และประสิทธิผล 
R : Respect  อ่อนน้อมถ่อมตน เคารพนับถือผู้มีพระคุณและมีความภักดี     

          ต่อองค์กร 
U : Unity  มีความรักความสามัคคีและผูกพันกับสถาบัน 

 
    พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
     1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ มีคุณธรรม และจริยธรรม จิตอาสา อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
และสภาพแวดล้อมส านึกในความเป็นไทยและมีความรักและผูกพันท้องถิ่น ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพ่ือให้
รู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงจะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
      2. ใช้การวิจัยเป็นฐานในการแสวงหาความจริงเพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐาน         
ของภูมิปัญญาท้องถิ่นภูมิปัญญาไทยและภูมิปัญญาสากลเน้นสภาพแวดล้อมและธรรมชาติ  
      3. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมไทยและวัฒนธรรมท้องถิ่น เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใน
คุณค่าทางวัฒนธรรมของชาติ 
        4.  บริการวิชาการเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและนักการเมือง
ท้องถิ่นให้มีจิตส านึก ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรมและความสามารถในการบริหารจัดการตามหลัก  
ธรรมาภิบาลพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
        5. พัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลั ยให้สามารถเป็นองค์กรแห่ งการเรียนรู้  อนุ รักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อมสามารถแข่งขันได้ในกลุ่มประชาคมอาเซียนและสากลตลอดจนสร้าง
เครือข่ายและประสานความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัยชุมชนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  
        6. น้อมน าส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ประยุกต์ใช้หลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการท างานและการด าเนินชีวิต   
        7. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ให้มีจิตวิญญาณของความเป็นครูมีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
        8. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะ
กับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของปวงชนรวมทั้งการแสวงหาแนวทางในการบ ารุงรักษาการใช้
ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย 
  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด (สายวิชาการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
จัดการด้านบุคลากรของมหาวิทยาลยัราชภัฏร้อยเอ็ด 

 

อธิการบด ี

คณะศิลปศาสตร์
และ

วิทยาศาสตร์ 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผล การ
บริหารจัดการด้านการศึกษา การวิจยั การบริการ

วิชาการ และการท านบุ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการก ากับ ติดตามและประเมินผลการบริหาร
จัดการด้านการเงินการคลัง 

อนุกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ 

คณะกรรมการพิจารณาโครงสร้างมหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการช าระข้อบังคับ ระเบียบและประกาศ 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 

รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

คณะกรรมการสภาวิชาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
มหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะ 
ครุศาสตร์ 

คณะนิติ
รัฐศาสตร์ 

คณะ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

คณะ
บริหารธุรกิจ

และการ
บัญชี 

 

คณะ
พยาบาล
ศาสตร์ 

 

บัณฑิต
วิทยาลยั 
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โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด (สายสนับสนุน) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการสภาวิชาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
ของมหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ 

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมนิผล 
การบริหารจัดการด้านบุคลากร 
ของมหาวิทยาลยัราชภฏัร้อยเอ็ด 

 

อนุกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมนิผล  
การบริหารจัดการด้านการศึกษา การวิจัย  

การบริการวชิาการ และการท านุบ ารงุศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการก ากับ ติดตาม และประเมนิผล 
การบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง 

อนุกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข ์

 

ส านักงานอธิการบด ี
 

ส านักวิชาการและ
ประมวลผล 

 

ส านักกิจการ
นักศึกษา 

 

สถาบัน 
วิจัยและพัฒนา 

 

สถาบัน 
จัดการความรู ้

อธิการบดี 

รองอธิการบด ี
ผู้ช่วยอธิการบด ี

คณะกรรมการกลั่นกรองวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 

คณะกรรมการพิจารณา 
โครงสร้างมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการช าระข้อบงัคับ ระเบียบ และประกาศ 

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 
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ส่วนที่ 2 
บริบทส านักงานอธิการบดี 

 
 ประวัติและความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 
 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและการบริการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏร้อยเอ็ด เป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย  ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก จึงเป็น
หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดยังเป็นโครงการ
จัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด และยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด และมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
ตามล าดับ  

แต่เดิมส านักงานอธิการบดี เป็นเพียง “ฝ่ายธุรการ” ส านักงานโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
ร้อยเอ็ด” ต่อมาเมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544 โครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ดได้ยกฐานะ
เป็นสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด “ฝ่ายธุรการ” จึงเปลี่ยนเป็น “ส านักงานอธิการบดี” 

การก่อก าเนิดและวิวัฒนาการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ได้ด าเนินการ
จัดตั้งที่บริเวณโคกทุ่งปะ ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2540 บน
พ้ืนที่ 961 ไร่ 1 งาน 30 ตารางวา ซึ่งอยู่บนเส้นทางถนนสายร้อยเอ็ด–โพนทอง กิโลเมตรที่  26 
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เป็น 1 ใน 5 โครงการสถาบันราชภัฏเพ่ิมในระยะแรกของส านักงานสภา
สถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ ในระหว่างปีงบประมาณ 2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี     
เมื่อวันที่ 29 เมษายน 2540 หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ 

กันยายน 2537 ผู้ว่าราชการจังหวัดร้อยเอ็ด (นายฮึกหาญ โตมรศักดิ์) แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดหาพ้ืนที่เพ่ือจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดร้อยเอ็ด อธิการวิทยาลัยครูบุรีรัมย์ (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ดร.ปราโมทย์ เบญจกาญจน์) แต่งตั ้งกรรมการร่วมในการจัดหาที่ดินจัดตั ้งสถาบันฯ และแต่งตั ้ง
คณะกรรมการการจัดหาที่ดินส าหรับก่อสร้างสถาบันอุดมศึกษา 

มกราคม 2540 คณะกรรมการจัดตั้งสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด (ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ) 
แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ และกรรมการด าเนินงานจัดตั้งสถาบันราชภัฏ 

เมษายน 2540 คณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบให้ด าเนินการจัดตั้งโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
ร้อยเอ็ดเพ่ิมตามที่ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผ่านกระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 5 แห่ง ให้แล้วเสร็จ
ในปีงบประมาณ 2542 

12 มิถุนายน 2544 คณะรัฐมนตรีในรัฐบาลสมัย ฯพณฯ พ.ต.ท. ดร.ทักษิณ ชินวัตร มีมติ
อนุมัติร่างพระราชกฤษฎีกา จัดตั้ งสถาบันราชภัฏตามที่ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผ่าน
กระทรวงศึกษาธิการ 

20 กรกฎาคม 2544 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเป็นสถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด ลงใน     
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2544 
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14 มิถุนายน 2547 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด       
ลงในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2547 

12 กรกฎาคม 2547 วันสถาปนามหาวิทยาลัย  ปัจจุบันส านักงานอธิการบดี  นับเป็น         
ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดที่มีความรับผิดชอบในการสนับสนุนพั นธกิจหลัก         
ของมหาวิทยาลัย โดยรับผิดชอบดูแลในการให้บริการในด้านต่างๆ และมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดได้
แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

กองกลาง ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายนิติการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์      
ฝ่ายการเงิน ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์ ฝ่ายกิจการพิเศษ ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์คอมพิวเตอร์ ศูนย์ภาษา และศูนย์นวัตกรรมและสื่อ  

กองนโยบายและแผน ประกอบด้วย ฝ่ายแผนงานและนโยบาย ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ   
ฝ่ายก่อสร้างและภูมิทัศน์ ฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่ายอาคารสถานที่ และฝ่ายสวัสดิการ 

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่ต้องบริการให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การด าเนินงาน   
ทุกอย่างของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับ     
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์และตัวชี้วัด ส านักงานอธิการบดี 
 

 ปรัชญา 
 บริหารจัดการเป็นเลิศด้วยนวัตกรรมที่ทันสมัย 

 

  วิสัยทัศน์ 
  ส านักงานอธิการบดี มุ่งเน้นการให้บริการ สร้างสรรค์การท างานเป็นทีม บนพ้ืนฐานนวัตกรรม
สู่ความเป็นเลิศ 
 

 อัตลักษณ์ 
  จิตบริการ 
 

 พันธกิจ 
1. สนับสนุนการบริหารจัดการและการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. ส่งเสริมการให้บริการและสร้างสรรค์การท างานเป็นทีมอย่างมีคุณภาพ 
3. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
4. พัฒนาระบบงานด้วยนวัตกรรมที่ทันสมัยให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน  
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ได้สังเคราะห์ประเด็นกลยุทธ์

ออกมาเป็นยุทธศาสตร์ 3 ประเด็น ได้แก่ 
1. พัฒนาระบบบริหารองค์กรที่ดีมีประสิทธิภาพและคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีทักษะและความช านาญในวิชาชีพ 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารจัดการและการให้บริการ 
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 เป้าประสงค์ 
1. มีระบบบริหารจัดการองค์กรที่ดีมีประสิทธิภาพและคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. มีระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพให้มีทักษะและความช านาญในวิชาชีพ 
3. มีระบบและกลไก ส่งเสริม สนับสนุนการน านวัตกรรมมาใช้ในการบริหารจัดการและ     

การให้บริการ 
 
นโยบายและแนวคิดของคณะผู้บริหารในการพัฒนาส านักงานอธิการบดี 
 
   การบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองค์กรโดยใช้หลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอ านาจในการบริหาร   
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
    2. การพัฒนาบุคลากรให้มีคุณวุฒิ มีต าแหน่งงานที่สูงขึ้น ตลอดจนส่งเสริมและสนับสนุน
ให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง 
    3. มีระบบและกลไกในการสร้างแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เช่น มีระบบและหลักเกณฑ์ 
การประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน การบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งงาน การบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยและการให้รางวัลอย่างโปร่งใส  
    4. การพัฒนาระบบบริหารงานด้วยสารสนเทศ มีฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและข้อมูลสามารถน ามาใช้ในการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
โครงสร้าง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 

ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานเทียบเท่าระดับคณะ/ส านัก/สถาบันของมหาวิทยาลัย        
มีภารกิจหลัก คือ การให้บริการ และสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย ในปี 2560 ส านักงาน
อธิการบดี ประกอบด้วย 2 กอง ได้แก่ 

กองกลาง ประกอบด้วยฝ่ายงานดังนี้ 
1. ฝ่ายธุรการ 
2. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
3. ฝ่ายนิติการ 
4. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
5. ฝ่ายการเงิน 
6. ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ฝ่ายเลขานุการ 
8. ส านักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
9. ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
10. ฝ่ายกิจการพิเศษ 
11. ศูนย์วิทยบริการ 
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12. ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
13. ศูนย์ภาษา 
14. ศูนย์นวัตกรรมและสื่อ 
 

 กองนโยบายและแผน ประกอบด้วยฝ่ายงานดังนี้ 
1. ฝ่ายแผนงานและนโยบาย 
2. ฝ่ายพัสดุ 
3. ฝ่ายยานพาหนะ 
4. ฝ่ายก่อสร้างและภูมิทัศน์ 
5. ฝ่ายสาธารณูปโภค 
6. ฝ่ายอาคารสถานที่ 
7. ฝ่ายสวัสดิการ 
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โครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
                    
                    
          
 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายบริหาร 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิจัยและวิเทศสัมพันธ์ 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายการคลังและประกันฯ 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายนิติการและกิจการสภาฯ 

 

การกองกลาง กองนโยบายและแผน 
 

ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี ฝ่ายประกันคณุภาพ 

ฝ่ายนิติการ 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

ฝ่ายประชาสัมพันธ ์ ส านักงานเลขานุการสภาฯ 

ฝ่ายแผนงานและนโยบาย ฝ่ายก่อสร้าง 

ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายสาธารณูปโภค 

ฝ่ายยานพาหนะ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายจัดการส านักงานอธิการบดี 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
ฝ่ายนวัตกรรมและสื่อดิจิตัล 

 

ศูนย์วิทยบริการ ศูนย์คอมพิวเตอร ์

ศูนย์ภาษา ศูนย์นวัตกรรมและสื่อ 

ฝ่ายกิจการพิเศษ 

ฝ่ายสวสัดิการ 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี 

ผู้อ านวยการส านักงานอธกิารบด ี
คณะกรรมการส านักงานอธกิารบดี 
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โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
 

อธิการบดี 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
 

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

งานการจัดหาจัดซื้อจัดจ้าง 
 

งานควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
 

รองหัวหน้าฝ่ายพัสดุ 

นักวิชาการพัสด ุ นักวิชาการพัสด ุ นักวิชาการพัสด ุ นักวิชาการพัสด ุ นักวิชาการพัสด ุ
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หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายพัสดุ  
 
 ฝ่ายพัสดุ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด จัดตั้งขึ้นโดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นหน่วยงานหลักในการจัดหาพัสดุของมหาวิทยาลัยด้วยวิธีการต่าง  ๆ ภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยตระหนักถึงความส าคัญในการท า
หน้าที่จัดหาพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ ด้วยหลักเกณฑ์และแนวทางท่ีมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนติดต่อประสานงานกับทุกหน่วยงานให้การ
ด าเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ อาทิเช่น การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) ที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government 
Procurement: e-GP) รวมถึงการท าสัญญา ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และการบริหารสัญญา เป็นต้น  
และต้องสอดคล้องกับหลักการความโปร่งใส คุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได้ 

ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการของฝ่ายพัสดุ เป็นไปด้วยเรียบร้อย มหาวิทยาลัยฯ จึงได้ก าหนด
ภาระหน้าที่แต่ละงาน ซึ่งประกอบด้วย งานการจัดหาจัดซื้อจัดจ้าง งานควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
และงานบริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
 1. งานการจัดหาจัดซื้อจัดจ้าง 
    หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 งานจัดซื้อจัดหา 
1.2 งานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธปีระกาศเชิญชวน 
1.3 งานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธคีัดเลือก 
1.4 งานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.5 งานจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
1.6 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  1.7 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
  1.8 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  1.9 งานจัดท าราคากลางและการการค านวณราคากลาง 
  1.10 งานจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
  1.11 งานการท าสัญญาหรือข้อตกลง 
  1.12 งานตรวจรับพัสดุ 
  1.13 งานบริหารสัญญา 
  1.14 งานระบบ e-GP 
  1.15 งานจัดท าชุดเบิกจ่าย 
  1.16 งานจ้างที่ปรึกษา 
  1.17 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
  1.18 งานบริหารพัสดุ 
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  1.19 งานจัดเก็บเอกสารหลักฐานเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น หนังสือ 
                            สัญญา หนังสือค้ าประกัน หนังสือขอคืนหลักประกันสัญญา เป็นต้น 
  1.20 งานตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง 
  1.21 งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2. งานควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 
     หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 งานตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 
2.2 งานตรวจสอบการควบคุมครุภัณฑ์ 
2.3 งานการบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
2.4 งานดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.5 งานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
2.6 งานการยืม-ส่งคืนครุภัณฑ ์
2.7 งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

  2.8 งานจ าหน่ายพัสดุ 
  2.9 งานโอนครุภัณฑ์ 
  2.10 งานจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  2.11 งานเบิกจ่ายพัสดุ 
  2.12 งานแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
  2.13 งานรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2.14 งานส ารวจพัสดุประจ าปี 
  2.15 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3. งานบริหารงานทั่วไป 
     หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 งานธุรการ/สารบรรณ 
3.2 งานประชุมฝ่าย 
3.3 งานรับ - ส่งหนังสือ 
3.4 การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 

  3.5 การร่างและการจัดพิมพ์หนังสือ 
  3.6 การจัดท าทะเบียนคุม 
  3.7 งานประกันคุณภาพ 
  3.8 งานนโยบายและแผน 
  3.9 งานประสานงานทั้งภายในและภายนอก 
  3.10 งานสรุปรายชื่อผู้ที่ไม่ส่งชุดเบิกจ่าย 
  3.11 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นายอนันต์ เม็กแสงนีน 

ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 

รับผิดชอบ จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)     
                                ทีม่ีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท 

 
ในส่วนของงานพัสดุด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ความสามารถ 

ประสบการณ์การท างาน มีความละเอียดรอบครอบ มุ่งมั่น ตั้งใจ และใช้ทักษะและเทคนิคค่อนข้างมาก 
โดยมีขอบเขตเนื้อหา ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อน ซึ่งเราต้องก าหนดแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับ
ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย การก ากับติดตามการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินการ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตลอดจนงานที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ มีดังนี้ 

1. จัดท าแผนจัดซื้อ/จัดจ้างในการจัดหาพัสดุครั้งหนึ่งที่มีราคาเกิน 500,000 บาท โดยแผนการ
จัดซื้อ/จัดจ้างประจ าปีอย่างน้อยประกอบด้วยชื่อโครงการที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง
โดยประมาณ  ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. ร่างและจัดพิมพ์ค าสั่งร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง และค าสั่งพิจารณาก าหนดราคากลางของการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3. รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยการระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องการซื้อหรือจ้าง ขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง ราคา
กลางของพัสดุ วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น   
วิธีที่จะซื้อหรือจ้างหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

4. จัดพิมพ์เอกสารใบเสนอราคาของผู้ยื่นเสนอราคาจากระบบจัดซื้อจัดจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP จ านวน 1 ชุด ทุกรายที่ยื่นข้อเสนอหลังจากสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคา 

5. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง 

6. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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7. จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหลังจากคู่สัญญาได้มีหนังสือส่ งมอบครุภัณฑ์หรือส่ง
มอบงวดงาน 

8. จัดท ารายละเอียดชัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักณษะเฉพาะองวัสดุ เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 

9. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 
เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 

10. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปการรับ-จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ 
และมูลค่าวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 

11. ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 

12. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุกับเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน 
เพ่ือให้ทราบข้อมูล และความรู้ สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

13. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ         
ที่เก่ียวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 

14. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน เฃ่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เป็นต้น         
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

15. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดท า
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.6 งานปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 การประกาศใช้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยการก าหนด
เกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูล
ต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมมีการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่าย
งบประมาณมีการวางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้าง   
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลมีการส่งเสริมให้ภาคประชาชน   
มีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐอันจะเป็นการ
สร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป 
(www.opsmoac.go.th/km-km_org_center-files-411991791803.สืบค้นเมื่อวันที่ 5 ตุลาคม 2562)            
   อนึ่ง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 6 มาตรา 55 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 ข้อ 28 
ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง       
ทั้งนี้ การซื้อการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน กระท าได้ 3 วิธี ได้แก่ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีสอบราคา     
และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะกล่าวถึงการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เป็นวิธีการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูล         
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement : 
e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างต้องมีความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวง หนังสือเวียน และกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง โดยมีขั้นตอน และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ.2560:31-36) ทั้งหมด 12 ขั้นตอน  
 
 

 

http://www.opsmoac.go.th/km-km_org_center-files-411991791803


คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 22 

 
 แผนภูมิขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งหนึ่ง
วงเงินเกิน 500,000 บาท ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง และระเบียบ ข้อ 29 (2) 
 

 
 
 
 

   - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
         

   - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

            - คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 
 
 
 
 

                                                                                        - เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
                                                                                         
 

                                                                                                                     - เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
ตรวจสอบแหล่งเงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรร 

ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน/เงินนอกงบประมาณ 
 

ขั้นตอนที่ 2 
จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

(พรบ.มาตรา 11/ระเบียบฯ ข้อ 11) 
 

ขั้นตอนที่ 3 
จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR)/รายละเอียดคุณลักษณะ  

เฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง (ข้อ 21) และ
ก าหนดราคากลาง  

 

 

เร่ิมเต้น 

ขั้นตอนที่ 5 
จัดท าร่างเอกสารซ้ือ/จ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
 

ขั้นตอนที่ 4 
การเพิ่มโครงการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ    

(Electronic Government Procurement: e-GP) 
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                                                                                                                              - หัวหน้าเจา้หน้าที่พัสด ุ

           
                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           - เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
                                                            - หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 น าร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคาเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับ

ฟังค าวิจารณ์ (ขอ้ 45) 

ข้อ 6.1 
กรณีน าร่างเอกสาร e-bidding/

ประกาศขึ้นเว็บไซต์รับฟังค าวิจารณ์  

ข้อ 6.2 
กรณีไม่น าร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้น

เว็บไซต์รับฟังค าวิจารณ์ 

ขั้นตอนที่ 7 
จัดท าประกาศประกวดราคาและเอกสารซ้ือหรือจ้าง

เสนออธิการบด/ีผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามและ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลยัฯ 

  ข้อ 6.1.1 มีขอ้วิจารณ ์

          ข้อ 6.1.2 
ไม่มีข้อวิจารณ์ 

 

ข้อ 6.1.1.1 
ปรับปรุง ข้อ 47(1) 

 

ข้อ 6.1.1.2 
ไม่ปรับปรุง ข้อ 47(2) 

 

ขั้นตอนที่ 8 
การบันทึกผลการพิจารณาการเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 9 
จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 10 
อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพือ่น าประกาศ

ผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเวบ็ไซต์ 
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                                                                                                             - เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                   - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 
จัดท าร่างสัญญาหรือขอ้ตกลง 

ขั้นตอนที่ 12 
ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และจัดท าสัญญาหรือขอ้ตกลง 

เสนออธิการบดพีิจารณาลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง  

สิ้นสุด 
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แนวปฏิบัติการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-biding) 

ครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000 บาท 
 

 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบแหล่งเงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรรด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน               
/เงินนอกงบประมาณ 

   ก่อนการด าเนินการจัดหาพัสดุต้องด าเนินการตรวจสอบแหล่งเงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรร
ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปีงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ข้อมูลจากเอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณที่จะด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณนั้นๆ ซึ่งเอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณรายจ่ายดังกล่าว      
ต้องได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยสมัยสามัญก่อน เพ่ือน ามาวางแผนใน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.1 ตรวจสอบแหล่งที่มาของเงินงบประมาณแผ่นดิน  ตามเล่มเอกสารงบประมาณ        
(ขาวคาดแดง) ของปีงบประมาณนั้น ๆ หลังจากเมื่อทราบยอดเงินที่จะน ามาใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างให้รีบ
ด าเนินการไปตามแผน และตามขั้นตอนของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.  2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 โดยรายการงบลงทุนต้องตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณจากส านักงบประมาณ และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
สมัยสามัญแล้วเท่านั้น ดังภาพที่ 1 
 

          
 

  ภาพที่ 1 เล่มเอกสารงบประมาณแผ่นดินรายจ่ายลงทุน 
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  1.2 ตรวจสอบแหล่งที่มาของเงินนอกงบประมาณ ประกอบด้วย งบประมาณบ ารุง
การศึกษาภาคปกติ งบประมาณบ ารุงการศึกษาภาค กศ.ปช. งบประมาณบัณฑิตศึกษา ประกาศนียบัตรบัณฑิต
วิชาชีพครู และงบประมาณโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ตามเอกสารจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยสมัยสามัญ
ของปีงบประมาณนั้น ๆ ให้ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ว่าด้วยการรับและจ่ายเงินค่าเงิน
บ ารุงการศึกษา นักศึกษาภาคปกติ พ.ศ.2555 ดังภาพที่ 2 
 

                                            
 

  ภาพที่ 2 เอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณรายจ่ายทีไ่ด้รับความเห็นชอบ     
     จากที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยสมัยสามัญ 
                                                  
 ปัญหา หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ             
ส่งรายละเอียดของงบประมาณล่าช้า ส่งผลท าให้การด าเนินการตามแผนและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างล่าช้า 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา ควรประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดสรรงบประมาณ 
โดยการท าบันทึกข้อความขออนุเคราะห์รายละเอียดของข้อมูลงบประมาณ เพ่ือประกอบการด าเนินการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินการก่อหนี้ผูกพันและ        
เบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

  ข้อเสนอแนะ ควรมีการจัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือก ากับ
ติดตามให้การด าเนินการจัดส่งรายละเอียดของงบประมาณให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11/ระเบียบฯ ข้อ 11) 
  เมื่อมหาวิทยาลัยฯ ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณางบประมาณแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอ
อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือขอความเห็นชอบ และประกาศเผยแพร่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11-13 มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอ
อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือขอความเห็นชอบ และจัดท าประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี    
ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีประกอบด้วยรายการ ดังต่อไปนี้ รายละเอียดดังภาพที่ 3 
   1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

   2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

  3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาพที่ 3 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีและประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 

  2.2 หลังจากที่ได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  พร้อมจัดท าประกาศ        
เพ่ือเผยแพร่แผนดังกล่าวแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจสั่งการ หลังจากที่อธิการบดี/ผู้มีอ านาจสั่งการอนุมัติให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ดตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  พร้อมปิดประกาศ       
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด รายละเอียดดังภาพที่ 4   
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  ภาพที่ 4 บันทึกข้อความขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผน/ประกาศแผน 

 

  2.3 ข้อยกเว้น ไม่ต้องท าแผน และประกาศเผยแพร่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 (1) (2) (3) และ (4)  
     2.3.1 วิธีคัดเลือก 

  1) กรณีจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) 
   2) ใช้ในราชการลับ/ความม่ันคง ตามมาตรา 56 (1) (ฉ) 
   2.3.2 วิธีเฉพาะเจาะจง 

  1) พัสดุผลิต/บริการทั่วไป วงเงินตามกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสนบาท) มาตรา 56(2) (ข)  
  2) จ าเป็นใช้ฉุกเฉิน เหตุอุบัติภัย ภัยธรรมชาติหรือโรคติดต่ออันตราย และเชิญชวน
ทั่วไป หรือคัดเลือกอาจล่าช้าเสียหายร้ายแรง มาตรา 56 (2) (ง) 
  3) พัสดุที่จะขายทอดตลาด มาตรา 56 (2) (ฉ) 
    2.3.3 จ้างที่ปรึกษา 

  1) วงเงินค่าจ้างตามกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสน) มาตรา 70 (3) (ข) 
  2) จ าเป็นเร่งด่วน/เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติล่าช้าเสียหาย มาตรา 70 (3) (ฉ) 
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    2.3.4 การจ้างออกแบบ 
  1) จ าเป็นเร่งด่วน/เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติล่าช้าเสียหาย มาตรา 82 (3) 
  2.4 กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ด าเนินการดังนี้ 
   1) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อม
ระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 
   2) เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจสั่งการ เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศแผน 3 ช่องทางต่อไป ดังนี้ 
  - ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
www.gprocurement.go.th 
  - ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด www.reru.ac.th 
  - ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
 ปัญหา  
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จึงไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้ 
 2. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ยังไม่ได้มีก าหนดว่าต้องท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างก่อนการจั ดซื้อ 
จัดจ้างเป็นระยะเวลา (วัน/เดือน/ปี) เท่าใด ท าให้เจ้าหน้าที่พัสดุไม่เร่งด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ส่งผลให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างล่าช้า 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
 1. จัดท าปฏิทินการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พร้อมทั้งจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีทุกรายการหลังจากท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ และเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจสั่งการอนุมัติก่อน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมายในการจัดซื้อจัดจ้างต้องศึกษาพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ รวมถึงขั้นตอนในการจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างให้ละเอียดถี่ถ้วน เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าแผนฯ เป็นไปตามระเบียบ และข้อกฎหมายที่ก าหนด 
  ข้อเสนอแนะ  
   1. การด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างสามารถจัดท าแผนรายโครงการหรือหลาย
โครงการครั้งเดียวได้ และสามารถประกาศแผนเวลาใดก็ได้ ซึ่งระเบียบฯ มิได้ก าหนดไว้ 
   2. ควรด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในการปิดและปลดประกาศ เพ่ือเผยแพร่
ประกาศให้สาธารณชนทราบโดยทั่วกันบนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามมาตรการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต (ITA)  
   3. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ถ้ามิได้ด าเนินการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement: 
e-GP) จะไม่สามารถเพ่ิมโครงการและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้  

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.reru.ac.th/
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  ขั้นตอนที่ 3 จัดท าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR)/รายละเอียด       
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการงานก่อสร้างและก าหนดราคากลาง 
   3.1 การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   3.1.1 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและจัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา 
รายละเอียด ดังภาพที ่5  
                  

 
        
  ภาพที่ 5 บันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์                                             
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  3.1.2 เมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วให้เจ้าหน้าที่
พัสดุน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือให้คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: 
TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะ เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เพ่ือน าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะและร่างประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการน าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ รายละเอียดดังภาพที่ 6 
 

  
               
 ภาพที่ 6 บันทึกรายงานผลการพิจารณาก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
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  3.2 การจ้างงานก่อสร้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ           
ข้อ 21 วรรคสาม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  3.2.1 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา คณะหนึ่งหรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน  (Term of Reference: TOR) และจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
รายการประกอบแบบรูปรายการ บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง (Bill of Quantities: BOQ) พร้อมทั้ง
จัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา 
รายละเอียดดังภาพที ่7 
 

 
                    

ภาพที่ 7 บันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้าง 
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 3.2.2 เมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการแล้วให้เจ้าหน้าที่

พัสดุน าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือให้คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยถอดแบบ
รูปรายการก่อสร้าง และจัดท าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) รายการประกอบแบบรูป
รายการ บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง (Bill of Quantities: BOQ) พร้อมทั้งจัดท าร่างเอกสารซื้อ/
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) รวมทั้งต้องรับรองแบบรูปรายการงานก่อสร้างและรายการ
ปริมาณงานที่ได้ถอดแบบรูปรายการนั้น เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน 
เพ่ือน าร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) และร่างประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการน าร่างเอกสารดังกล่าวเผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government 
Procurement: e-GP) และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า  3 วันท าการ 
รายละเอียดดังภาพที่ 8 
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(เอกสารแนบ) 

 
 

 ภาพที่ 8 บันทึกรายงานผลการพิจารณาก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) 
 

   3.3 การก าหนดราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังนี้ 
  3.3.1 ด าเนินการจัดท าบันทึกพร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง เพ่ือใช้
เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ รายละเอียดดังภาพที่ 9  
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 ภาพที่ 9 บันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 
   3.3.2 เมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาแต่งตั้งแล้ว ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ที่ได้รับการแต่งตั้งแล้วด าเนินการจัดท ารายงานผลการค านวณราคากลางโดยมีแบบแสดงรายการปริมาณ
งานและราคา (แบบ ปร.4) แบบสรุปค่าก่อสร้าง (แบบ ปร.5) แบบสรุปราคากลางก่อสร้าง(แบบ ปร.6) และ
จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง  (แบบ บก.01) ตาม
ประกาศของ ป.ป.ช. เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ก่อนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ รายละเอียดดังภาพที่ 10 
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  ภาพที่ 10 บันทึกรายงานผลการพิจารณาก าหนดราคากลาง 

 

 ปัญหา 

  1. การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครอบคลุม และก ากวม/เนื่องจาก
ศัพท์เทคนิคหรือศัพท์เฉพาะอธิบายความหมายไม่ชัดเจน ท าให้ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอราคา จึงต้องยกเลิก
ประกาศและประกาศประกวดราคาใหม่ ซึ่งส่งผลท าให้การด าเนินการจัดหาพัสดุและก่อหนี้ผูกพันล่าช้า 
  2. การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานและคณะกรรมการพิจารณา     
ราคากลาง ในบางครั้งคณะกรรมการที่แต่งตั้งไม่มีความเชี่ยวชาญ ส่งผลท าให้การก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะไม่ตรงกับความต้องการและไม่สามารถตอบสนองต่อการใช้งานของมหาวิทยาลัยฯ 
  3. การก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้างเกิดความล่าช้าไม่เป็นไปตามแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง เนื่องจากการพิจารณาของคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้างต้องใช้ระยะเวลา
ในการจัดท ารูปแบบรายการก่อสร้างโดยถอดแบบรูปรายการ และจัดท าประมาณการราคา ส่งผลท าให้การ
ประกาศประกวดราคาล่าช้า 
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 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

  1. ควรจัดให้มีการประชุมชี้แจงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพ่ือให้การด าเนินการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเกิดความ
ชัดเจน และมีรายละเอียดครอบคลุมครบถ้วน  
  2. การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานและคณะกรรมการพิจารณา     
ราคากลาง เจ้าหน้าที่พัสดุควรพิจารณาแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญจากสาขาที่เกี่ยวข้องกับพัสดุที่
มหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการจัดหา เพ่ือให้ได้พัสดุตรงตามความต้องการและตอบสนองต่อการใช้งานของ
มหาวิทยาลัยฯ 
 3. จัดประชุมคณะกรรมการฯ เกี่ยวกับการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้างและชี้แจง
รายละเอียดของแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งจัดท าปฏิทินกรอบระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูล เพ่ือก ากับ
ติดตามการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้าง ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานเป็นไปตามกรอบระยะเวลา    
ที่ก าหนด 

 ข้อเสนอแนะ 

  1. จัดฝึกอบรมให้กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ โดยการเชิญผู้เชี่ยวชาญมาสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการจัดหา
พัสดุเกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด 

  2. จัดท าบันทึกข้อความประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานที่ใช้พัสดุ เพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์ให้จัดส่งรายชื่อบุคลากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับพัสดุที่จัดหา เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

  3. ควรจัดประชุมก ากับติดตามการด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้าง เพ่ือมิ
ให้เกิดความล่าช้า และเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 

 ขั้นตอนที่ 4 การเพิ่มโครงการจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic 
Government Procurement: e-GP) 

  หลังจากที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างและด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ พร้อมเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุไป
ด าเนินการเพ่ิมโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) 
โดยมรีายละเอียดขั้นตอน ดังนี้ 
  4.1 การเข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ของกรมบัญชีกลาง/ระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) ทั้งนี้ การเข้าใช้งานในระบบเจ้าหน้าที่
พัสดุต้องมีรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติให้เข้าใช้งานแล้วเท่านั้น ดังภาพที ่11 

  1. บันทึก “ชื่อผู้ใช้งาน” 
  2. บันทึก “รหัสผ่าน” 
  3. กดปุ่มเข้าสู่ระบบ  
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ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอ “การเข้าใช้งานระบบ”  
 

  4.2 การเพิ่มโครงการ  
   4.2.1 หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่พัสดุเข้าสู่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐแล้ว ระบบจะปรากฏ
หน้าจอเมนูหลัก เพ่ือเข้าไปด าเนินการเพิ่มโครงการในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)     
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม “เพ่ิมโครงการ”ดังภาพที่ 12 
  

  
 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอ “เมนูหลัก” 

1 2 

3 

คลิก 
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  4.2.2 เมื่อกดปุ่ม “เพ่ิมโครงการ” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการและรายละเอียด
ของโครงการ เพ่ือเข้าไปด าเนินการเพ่ิมข้อมูลและบันทึกข้อมูลรายละเอียดของโครงการ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการดังภาพที่ 13  
  1. กดเลือก “วิธีการจัดหา” โดยวิธีการจัดหาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐประกอบ
ไปด้วยวิธีสอบราคา ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คัดเลือก 
เฉพาะเจาะจง เป็นต้น ให้ไปเลือกเป็น “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)” 
 2. กดเลือก “ประเภทการจัดหา” ซึ่งในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ มีประเภท
การจัดหา คือ ซื้อ จ้างก่อสร้าง จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ และเช่า ให้เลือกตามประเภทที่ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 3. กดเลือก “พัสดุที่จัดหา” ให้เลือกพัสดุที่จัดหาตามประเภทที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 4. กดเลือก “ประเภทโครงการ” ให้เลือกการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกต ิ
 5. ให้บันทึก “รหัสแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” แล้วกดปุ่มแว่นขยาย หรือกดปุ่มเลือก
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบจะแสดงหน้าจอ “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  
 

 
   

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอ “การเพิ่มข้อมูลของโครงการ” 

 

   4.2.3 ด าเนินการเลือกแผนที่จะใช้ในการจัดท าโครงการ ซึ่งหลังจากที่ได้ด าเนินการเลือก
แผนจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังภาพที่ 14   

 1. บันทึกเง่ือนไขในการค้นหา เช่น ปรับปรุงซ่อมแซม เป็นต้น 
 2. กดปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 2 

3 

4 
5 
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 3. ระบบจะแสดงรายการแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
กดปุ่ม “เลือก” ด้านหลังแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องการที่จะสร้างโครงการ 
 

 
 

  ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอ “เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง”  

 

  4.2.4 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “เลือก” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 15 ซึ่งระบบจะยืนยันว่า
ต้องการเลือกแผนการจัดซื้อจ้างหรือไม่ ถ้าต้องการด าเนินการต่อไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม OK  
 

 
  

        ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอ “ต้องการเลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้าง” 
   

ปรับปรงุซ่อมแซม 
1 

2 

3 

คลิก 
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  4.2.5 หลังจากที่เลือกแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้วระบบจะดึงข้อมูล “ชื่อโครงการที่จะ
จัดซื้อจัดจ้าง ตาม พรบ. จ านวนเงินงบประมาณโครงการตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เงินงบประมาณโครงการ
คงเหลือ และเดือน/ปีที่คาดว่าจะประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพที่ 16 

 1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายละเอียดข้อมูลของแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนการเพ่ิมรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

  ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอ “บันทึกการท างานในขั้นตอนต่อไป” 

  

  4.3 การเพิ่มรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
   4.3.1 เมื่อได้ด าเนินการเพ่ิมโครงการในระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป            
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเพ่ิมรายการสินค้าและบริการในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยไปก าหนดคุณลักษณะเอง 
/e-bidding ซึ่งท าการค้นหาในระบบ เพ่ือที่จะด าเนินการก าหนดความต้องการซื้อจ้างต่อไป ทั้งนี้ ให้ด าเนินการ
คลิกเลือก “เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” ดังภาพที ่17 
 

 
 

  ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอ “เพ่ิมรายการซื้อสินค้าหรือบริการ” 

คลิก 
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 4.3.2 หลังจากที่ได้ด าเนินการกดปุ่ม “เพ่ิมรายการซื้อสินค้าและบริการ” ระบบจะแสดง
หน้าจอการเพ่ิมรายการซื้อสินค้าและบริการให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที่ 18 

 1. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกแท็บเมนู “ก าหนดคุณลักษณะเอง”  
 2. บันทึก “เงื่อนไขการค้นหา” ซึ่งสามารถบันทึกการค้นหาโดยใช้ข้อมูลรหัสสินค้า
หรือบริการ หรือประเภทสินค้าย่อย (DBID) ก็ได้ เช่น งานซ่อมแซมปรับปรุงอาคารส านักงาน เป็นต้น 

 3. กดปุ่ม “เพ่ิมเข้ารายการ” เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าหรือบริการที่ต้องการด าเนินการ
จัดหาพัสดุ 
 4. ระบบจะแสดงรายการสินค้าหรือบริการที่เลือกมา 

 5. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการเลือกข้อมูลสินค้า/รหัสสินค้าหรือบริการ 
(UNSPSC)/ประเภทสินค้าย่อย (DBID)  
 

 
 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอ “ก าหนดคุณลักษณะเองและเงื่อนไขการค้นหาสินค้าหรือบริการ” 

 

 4.3.3 หลังจากที่ได้ด าเนินการก าหนดคุณลักษณะเอง และได้บันทึกรายละเอียดของ
ข้อมูลรายการสินค้าและบริการที่ต้องด าเนินการจัดหาพัสดุ ระบบจะแสดงหน้าจอรายการสินค้าและบริการ
ที่ได้ก าหนดคุณลักษณะเอง ขั้นตอนต่อไปให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ ดังภาพที่ 19 

 1. ระบบแสดงรายการสินค้าหรือบริการที่เลือกมา 

 2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” เพ่ือด าเนินการไปก าหนดความต้องการ  
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  ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอ “รายการสินค้าที่เลือกมา” 

 

  4.4 การก าหนดความต้องการและเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง  
  4.4.1 หลังจากที่ได้ด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ
รายการสินค้าหรือบริการที่จะก าหนดความต้องการและให้เลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ดังภาพที่ 20   
 1. คลิกปุ่มเลือก “ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” เป็น “ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์        
(e-bidding)” ซึ่งในระบบขั้นตอนการก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบไปด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วิธีสอบราคา วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นต้น การก าหนดวิธีการจัดซื้อ   
จัดจ้างขั้นอยู่กับวงเงินงบประมาณท่ีจัดหา และตาม พรบ. ที่ก าหนดในมาตรา 55 และระเบียบฯ ข้อ 29 
 2. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
   

 
 

  ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอ “การก าหนดความต้องการและเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง” 
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 4.4.2 เมื่อด าเนินการก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างและบันทึกรายการในระบบเรียบร้อยแล้ว
หน้าจอจะแสดงข้อมูลให้ด าเนินการระบุพิกัดกรณีในการจ้างก่อสร้างต้องระบุพิกัด ส่วนกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง   
ที่มิใช่งานก่อสร้างในข้ันตอนนี้ระบบจะมิได้ก าหนดให้ระบุพิกัด ดังภาพที่ 21 
 1. การระบุพิกัดในระบบสามารถเลือกระบุได้ 2 วิธี ดังนี้ 
     - ให้ไปคลิก “ค้นหาข้อมูล ละติจูด/ลองติจูด จากแผนที่” หรือ 
     - ให้ไปคลิก “ค้นหาข้อมูล ละติจูด/ลองติจูด จากรูปภาพ” 
 

 
 

  ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอ “ระบุพิกัดงานก่อสร้าง” 
 

  4.4.3 หลังจากที่กดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล ละติจูด/ลองติจูด จากแผนที่” หรือ “ค้นหาข้อมูล 
ละติจูด/ลองตจิูด จากรูปภาพ” แล้วระบบจะแสดงกล่องข้อความค้นหาข้อมูลละติจูด/ลองติจูด ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน ตามรายการที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง ดังภาพที่ 22 

 1. คลิกเลือก “จังหวัด” 
 2. คลิกเลือก “อ าเภอ/เขต” 

 3. คลิกเลือก “ต าบล/แขวง” 
 4. คลิกเลือก “ประเภทของพ้ืนที่” เช่น เลือกประเภท “จุด (Point)”  
 5. กดปุ่ม “ตกลง”  
 
 
 
 
 
 
 

1 
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  ภาพที่ 22 แสดงกล่องข้อความ “ค้นหาข้อมูล ละติจูด/ลองติจูด” 

 

   4.4.4 เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบและกดปุ่ม “ตกลง” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ
การท างานเพ่ือยืนยันต าแหน่งที่ต้องการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังภาพที่ 23 

 1. บันทึกข้อมูลที่อยู่เพิ่มเติม 
 2. ให้กดปุ่ม “Search” 
 3. กดปุ่ม “ปักหมุดสีส้ม” เพ่ือดูรายละเอียดของจุดที่เลือก 
 4. กดปุ่ม “ยืนยันต าแหน่ง” เพ่ือยืนยันต าแหน่งที่ต้องการ 
 

 
 

  ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอ “ยืนยันต าแหน่งที่ต้องการ” 
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  4.4.5 หลังจากที่ด าเนินการยืนยันต าแหน่งละติจูด  และลองติจูดที่ต้องการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงข้อมูลพิกัดที่จะด าเนินการก่อสร้าง ดังภาพที ่24  
 

 
 

 ภาพที่ 24 แสดงหน้าจอ “การบันทึกการเบิกจ่ายเงิน ข้อมูลงบประมาณ และรายละเอียดราคากลาง” 
 

 1. ระบบแสดงละติจูดและลองติจูดที่ตั้งและสถานที่ในการก่อสร้าง รายละเอียดของ
ข้อมูลดังที่ได้ระบุไว้ในระบบและยืนยันต าแหน่งที่ต้องการแล้ว 

 2. คลิกเลือก “วิธีการพิจารณา” 

  3. บันทึกรายการพิจารณา โดยกดปุ่ม “ระบุรายละเอียด” ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“บันทึกรายการพิจารณา” ดังภาพที่ 25 
  การบันทึกรายการพิจารณา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 
 3.1 บันทึก “จ านวน” 
 3.2 คลิกเลือก “หน่วยนับ” 
 3.3 คลิกเลือก “แหล่งที่มาของราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
 3.4 บันทึก “ชื่อแหล่งที่มาของราคากลาง” 
 3.5 บันทึก “วงเงินงบประมาณ” 
 3.6 บันทึก “ราคากลาง/ราคาอ้างอิง” 
  3.7 กดปุ่ม “บันทึก” 
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  ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอ “บันทึกรายการพิจารณา” 
 

 4. คลิกเลือก “การเบิกจ่ายเงิน” ซึ่งเมนูนี้จะให้เลือกว่าการเบิกจ่าย “ผ่าน GFMIS”           
“ไม่ผ่าน GFMIS” หรือ “ผ่านและไม่ผ่าน GFMIS” 
     - กรณีเบิกจ่ายเงิน “ผ่าน GFMIS” หมายความว่า มหาวิทยาลัยฯ ใช้เงิน
งบประมาณแผ่นดินในการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
     - กรณีเบิกจ่ายเงิน “ไม่ผ่าน GFMIS” หมายความว่า มหาวิทยาลัยฯ ใช้เงินนอก
งบประมาณหรือเงินรายได้มหาวิทยาลัยในการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
      - กรณี เบิ กจ่ าย เ งิ น  “ผ่ าน  GFMIS และไม่ ผ่ าน  GFMIS” หมายความว่ า 
มหาวิทยาลัยฯ ใช้ทั้งงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณด าเนินการจัดหาพัสดุ เช่น งานก่อสร้างที่
ผูกพันข้ามปีงบประมาณ เป็นต้น  
 5. บันทึก “ข้อมูลงบประมาณ” โดยกดปุ่ม “ข้อมูลงบประมาณ” ระบบจะแสดง
หน้าจอ “ข้อมูลงบประมาณ” ดังภาพที่ 26 
  การบันทึกข้อมูลงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 
 5.1 กรณีมีรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนั้นๆ มากกว่า 1 รหัส ให้บันทึก 
“จ านวนรหัสงบประมาณที่ใช้ในปีงบประมาณนั้น” แล้วกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงแถวเพ่ิมตามจ านวน
ที่ระบุ หากมีรหัสงบประมาณท่ีใช้ในปีงบประมาณนั้นๆ 1 จ านวน ให้ระบุรหัสงบประมาณของปีนั้นได้ทันที  
 5.2 บันทึกจ านวนเงินที่ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.3 กดปุ่ม “บันทึก” 
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ภาพที่ 26 แสดงหน้าจอ “การบันทึกข้อมูลงบประมาณ” 
 
 6. บันทึก “รายละเอียดราคากลาง” โดยคลิกปุ่ม “ระบุรายละเอียด” ระบบจะ
แสดงหน้าจอ “บันทึกราคากลาง” ในการบันทึกราคากลางต้องระบุรายละเอียด ดังนี้ 
     - กรณีการจัดซื้อจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุรายละเอียดของตารางแสดง
วง เ งิ น งบประมาณที่ ไ ด้ รั บ จั ดสร รและราคากลา ง  ( อ้ า ง อิ ง )  และร่ า งขอบ เขตของง านจ้ า ง 
(Term of Reference: TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
     - กรณีการจัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างให้ระบุรายละเอียดของตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานก่อสร้าง (แบบ บก.01) แบบ ปร.4 แบบ ปร.5 และแบบ ปร.6 
 
  ทั้งนี้ ไฟล์ที่แนบต้องเป็นไฟล์เอกสารนามสกุล .pdf แต่ละไฟล์ต้องมีขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์ 
ดังภาพที่ 27 
  การบันทึกข้อมูลราคากลาง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด ดังนี้ 
 6.1 กดปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ืออัพโหลดไฟล์ที่ต้องการ (ต้องเป็นไฟล์นามสกุล .pdf 
ขนาดไม่เกิน 2 เมกะไบต์ต่อ 1 ไฟล์เอกสาร) 
 6.2 เมื่อเลือกไฟล์อัพโหลดข้อมูลแล้ว ไฟล์เอกสารที่อัพโหลดจะระบุขึ้นเป็นชื่อไฟล์ 
 6.3 กดปุ่ม “บันทึก” 
 

5.1 

5.2 

5.3 
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  ภาพที่ 27 แสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลราคากลาง” 
  

  4.4.6 หลังจากที่กดปุ่ม “บันทึก” ข้อมูลราคากลางเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะกลับสู่
หน้าหลักข้อมูลโครงการเพื่อให้ไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกรายการ
จัดเก็บข้อมูลโครงการ และเมื่อด าเนินการทุกขั้นตอนและบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ
ของข้อมูลโครงการที่ได้เพ่ิมโครงการเข้าไปในระบบ เพ่ือด าเนินการจัดท าร่างเอกสาร e-bidding ประกาศ
ขึ้นเว็บไซต์ พร้อมจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และประกาศเชิญชวนทั่วไป ดังภาพที่ 28  
 1. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “เพ่ิมโครงการ” 
เรียบร้อยแล้ว 

 2. เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถกดปุ่ม        เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการ
ด าเนินงานโครงการได้ 
 

 
 

  ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอ “ข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 

เพิ่ม
โครงการ 

6.1 

6.2 

6.3 

1 
2 
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 ปัญหา 

  1. การเ พ่ิมโครงการจัดซื้อจัดจ้ างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (Electronic 
Government Procurement: e-GP) ไม่สามารถเพ่ิมโครงการในระบบได้ เนื่องจากข้อมูลของโครงการไม่
ถูกต้องครบถ้วน อาทิเช่น หน่วยงานยังมิได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและยังมิได้ประกาศแผน 
ในระบบท าให้ไม่สามารถสร้างโครงการได ้
  2. กรณีการเพ่ิมโครงการขั้นตอนเลือกการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งระบบจะระบุ ให้เลือกการเบิก
จ่ายเงินผ่าน GMFIS หรือไม่ผ่าน GFMIS ซึ่งกระบวนการ ขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนใหญ่จะเลือกการ
เบิกจ่ายผิดประเภท อาทิเช่น ใช้เงินงบประมาณแผ่นดินในการจัดหาพัสดุ แต่ระบบระบุการเบิกจ่ายเงิน     
ไม่ผ่าน GFMIS ท าให้เกิดปัญหาในการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งไม่สามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ เนื่องจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินต้องด าเนินการเบิกจ่ายโดยตรงให้กับผู้ค้าเท่านั้น 

  3. ขั้นตอนการบันทึกราคากลางระบบจะระบุให้อัพโหลดไฟล์เอกสารที่เป็นนามสกุล .pdf  
เช่น ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางงานก่อสร้าง (แบบ บก.01) และแบบ ปร.4 
ปร.5 ปร.6 แต่เนื่องจากระบบไม่สามารถอัพโหลดไฟล์ที่ต้องการได้สาเหตุเกิดจากไฟล์เอกสารที่อัพโหลดมี
ขนาดเกิน 2 เมกะไบต์ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

  1. ก่อนการด าเนินการเพ่ิมโครงการให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและเสนอ
ให้อธิการบดีหรือผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ และประกาศแผนดังกล่าวให้เรียบร้อยก่อนการด าเนินการเพ่ิม
โครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) เจ้าหน้าที่
พัสดุจึงจะสามารถดึงแผนการจัดซื้อจ้างมาด าเนินการเพ่ิมโครงการและด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปได้ 
  2. ถ้าระบุเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินผิดในขั้นตอนการเพ่ิมโครงการและด าเนินการตาม
ขั้นตอนจนเสร็จสิ้นกระบวนการแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ไขข้อมูลได้ ดังนั้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกรอก
แบบฟอร์มแจ้งปัญหากรณีขอเปลี่ยนแปลงสถานะเบิกจ่าย GFMIS ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(Electronic Government Procurement: e-GP) ไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือให้กรมบัญชีกลางด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลต่อไป 
  3. ส าหรับไฟล์อัพโหลดเอกสารสามารถแยกไฟล์เป็นหลายๆ ไฟล์ได้ โดยมิให้มีขนาดเกิน  
2 เมกะไบต์ 
 ข้อเสนอแนะ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ใช้ในการจัดหาพัสดุให้ถูกต้องว่า
เป็นเงินงบประมาณจากแหล่งใด เช่น เงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินนอกงบประมาณ เพ่ือลดปัญหา      
ในการบันทึกข้อมูลผิดพลาด 
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 ขั้นตอนที่ 5 จัดท าร่างเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)      

ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
   เมื่อคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการพิจารณาก าหนดราคากลาง เพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่  
ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ตามระเบียบฯ ข้อ 21 ได้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามระเบียบข้อ 22 พร้อมน าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา
เพ่ือขอความเห็นชอบ หากอธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสมเป็นประโยชน์แก่
ทางราชการ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการ
รับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมกับร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้  
  ทั้งนี้ การน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์        
เ พื ่อ เผยแพร่รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (Electronic 
Government Procurement: e-GP) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  จากรูปภาพที่ 28 ในขั้นตอนที่ 4 เมื่อเพ่ิมโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปให้
ด าเนินการจัดท าร่าเอกสาร e-bidding และประกาศขึ้นเว็บไซต์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม         เพ่ือดูขั้นตอนการ
ท างานระบบจะแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ  โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกแท็บ “ร่างเอกสาร      
e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์” เพื่อด าเนินการในขึ้นตอน“ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้น
เว็บไซต์” ดังภาพที่ 29 

 

  

  ภาพที่ 29 แสดงหน้าจอ “ขั้นตอนร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์” 

 
 

คลิก 
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  5.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
   เมื่อคลิกแท็บ “ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์” ระบบจะแสดงหน้าจอ
การจัดท ารายงานขอซื ้อขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ  และร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสาร
ประกาศเชิญชวน ซึ่งขั้นตอนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างให้ด าเนินการคลิกเลือก “รายละเอียด/
แก้ไข” ดังภาพที่ 30 
 

 
 

  ภาพที่ 30 แสดงหน้าจอ “เมนกูารจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง”  
 

  5.1.1 เมื่อด าเนินการคลิกเลือกจัดท าเอกสาร “รายละเอียด/แก้ไข” ในการจัดท าบันทึก
รายงานขอซื้อขอจ้างหน้าจอจะแสดงข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลตามรายการ
ที่มีดอกจันสีแดงให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 31  
  1. บันทึกข้อความ “ส่วนราชการ” เช่น ฝ่ายพัสดุ กองนโยบายและแผน ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
  2. บันทึกข้อความ “เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด” 
  3. บันทึก “เหตุผลความจ าเป็น” ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง   
ในครั้งนั้น ว่าจัดซื้อจัดจ้างเพ่ืออะไร  
  4. กดปุ่ม “รายละเอียดสินค้าและบริการ” เพ่ือดูรายละเอียดสินค้าและบริการ          
ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 
  5. บันทึก “ก าหนดเวลาการส่งมอบงานหรือให้งานแล้วเสร็จภายในกี่วัน นับถัดจากวัน
ลงนามในสัญญา” เช่น การจัดจ้างงานก่อสร้างให้ก าหนดเวลาแล้วเสร็จตามงวดงานที่ก าหนด และการจัดซื้อ
จัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ก าหนดวันส่งมอบพัสดุตามร่างขอบเขตของานที่ก าหนดไว้ 
 

คลิก 
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   6. คลิกเลือก “การซื้อหรือยื่นเอกสารเสนอราคา” ระบบจะให้เลือกจากรายการดังนี้ 
   ◌ ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น 
  ◌ ได้ที่ส่วนราชการ 
  ◌ ทั้งอิเล็กทรอนิกส์และส่วนราชการ 
  ทั้งนี้ ตามระเบียบฯ การยื่นเอกสารเสนอราคาต้องยื่นผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น 
  7. คลิกเลือก “รูปแบบการเสนอราคา” ระบบจะให้เลือกอยู่ 2 แบบ คือ 
  ◌ แบบทั่วไป 
  ◌ แบบ 2 ซอง 
  8. คลิกเลือก “หลักเกณฑ์การพิจารณา”  
  ◌ ราคาต่ าสุด 
  ◌ การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา 
 9. คลิกเลือก “การจัดซื้อจัดจ้างแบบ” ระบบจะให้เลือก 2 แบบ คือ 
 ◌ รับฟังค าวิจารณ์ 
 ◌ ไม่รับฟังค าวิจารณ์ 
 ทั้งนี้ การรับฟังค าวิจารณ์หรือไม่รับฟังค าวิจารณ์เงื่อนไขตามวงเงินงบประมาณหรือราคากลาง     
ในการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
การรับฟังค าวิจารณ์ให้อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา หรือการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 
5,000,000 บาทข้ึนไป ให้รับฟังค าวิจารณ์จากผู้ประกอบการ 
 10. บันทึก “ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาผลการเสนอราคาให้แล้วเสร็จ” 
ตามระเบียบฯ ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 วัน แต่ไม่เกิน 7 วันท าการ 
 11. คลิกเลือก “การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน” ระบบจะ
ก าหนดให้เลือก 2 กรณี คือ 
 ◌ แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ◌ แต่งตั้งพร้อมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 12. ด าเนินบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงใน 
Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 13. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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  ภาพที่ 31 แสดงหน้าจอ “Template รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
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2 

3 

4 

5 

6 

7 8 

9 

10 

11 

12 13 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 56 

 
  5.1.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกข้อมูลในบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จ
เรียบร้อย ขั้นตอนต่อไปให้ไปด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซื้อขอจ้าง และบันทึกข้อมูล        

ใน Template รายงานขอซื้อขอจ้างก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที ่32 
  1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลใน Template รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
   

  ภาพที่ 32 แสดงหน้าจอ “Template รายงานขอซื้อขอจ้าง” 
 

 5.1.3 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลใน Template รายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว
และไปขั้นตอนที่ 3 เพ่ือเข้าไปตรวจสอบตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง ทั้งนี้ หลังจากที่ด าเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดของตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้างแล้วให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยด าเนินการกดปุ่ม  
“กลับสู่เมนูหลัก” ดังภาพที่ 33 
 

 
 

  ภาพที่ 33 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง”  

1 2 

คลิก 
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  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
     จากภาพที่ 33 หลังจากท่ีกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอจะแสดงเมนู
ข้อมูลโครงการให้ไปด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ อาทิ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง คณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (แต่งตั้งพร้อมกับรายงานขอซื้อขอจ้าง 
หรือพร้อมหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้างขึ้นอยู่กับการก าหนดข้อที่ 5.1.1 (11) ดังภาพที่ 31) และผู้ควบคุมงาน    
โดยให้ด าเนินการคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 34 
 

 
 

  ภาพที่ 34 แสดงหน้าจอ “เมนูการแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

 

   5.2.1 เมื่อด าเนินการคลิกเลือกจัดท าเอกสาร “รายละเอียด/แก้ไข” ในการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลการแต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละคณะในการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการแต่ละคณะและเสนอค าสั่งให้อธิการบดี/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัต ิโดยให้ด าเนินการคลิกเลือก “เพ่ิมรายชื่อ” ดังภาพที่ 35 
 

 
   

  ภาพที่ 35 แสดงหน้าจอ “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการ 

คลิก 

คลิก 
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  5.2.2 หลังจากที่คลิกเมนู  “เพ่ิมรายชื่อ” ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกรายชื่ อ
คณะกรรมการ ซึ่งการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบเหมือนกันทุกขั้นตอน      
ดังภาพที่ 36 

  การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธีคือ 

 1. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบ e-GP โดยบันทึกเลข
ประจ าประชาชนของกรรมการ จากนั้นกดปุ่ม “แว่นขยาย” ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชน
ตามที่ระบุไว้ในระบบ e-GP หากพบข้อมูลระบบจะน าข้อมูลกรรมการมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ  หากไม่พบ 
เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลกรรมการท่านนั้นเข้าสู่ระบบ 

 2. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน โดยกดปุ่ม “แว่นขยาย       
สีเขียว” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
พัสดุท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 3. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” เช่น ประธานกรรมการ กรรมการ หรือ
กรรมการและเลขานุการ เป็นต้น 

 4. กดปุ่ม “บันทึก”  
 

 
  

  ภาพที่ 36 แสดงหน้าจอ “การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” 

 

 5.2.3 เมื่อเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการครบตามองค์คณะเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอรายชื่อคณะกรรมการที่บันทึกข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายชื่อคณะกรรมการแต่ละคณะตามข้อ 
1-4 ตามข้อ 5.2.2 จนครบตามจ านวนที่ต้องการแต่งตั้ง หลังจากนั้นให้คลิกปุ่มเลือก “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ” เมื่อด าเนินการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการทุกคณะครบตามจ านวนที่ต้องการแต่งตั้ง       
เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพที่ 37 

1 2 

3 

4 
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  ภาพที่ 37 แสดงหน้าจอ “การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ”  

 

  5.2.4 หลังจากที่เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการครบทุกคณะแล้วให้เจ้าหน้าที่ไปด าเนินการเพ่ิม
รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลางในระบบการจัดซื้อจัดจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government 
Procurement: e-GP) โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอนรายละเอียด ดังภาพที ่38 

 1. คลิกเลือกเมนู         
  2. คลิกเมนู “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” 

 

 
 

  ภาพที่ 38 แสดงหน้าจอ “เมนูขั้นตอนการเพ่ิมคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 

 

1 

2 

คลิก 
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 5.2.5 เมื่อคลิกเลือกเมนู “ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง” ระบบจะแสดงหน้าจอประกาศจัดซื้อ   
จัดจ้างขั้นตอนต่อไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือกแท็บเมนูการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/การจัดการ
รายชื่อคณะกรรมการ เพ่ือเข้าไปแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยให้ด าเนินการคลิกเลือกแท็บเมนู 
“การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ” ดังภาพที่ 39 
 

 
   

  ภาพที่ 39 แสดงหน้าจอเมนู “การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 
 

 5.2.6 หลังจากที่คลิกเลือกแท็บเมนูการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง/การจัดการ
รายชื่อคณะกรรมการ ระบบจะแสดงหน้าจอสถานะโครงการให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก 
“รายละเอียด/แก้ไข” ด้านหลังรายการโครงการที่ต้องการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังภาพที่ 40 

 

 
 

  ภาพที่ 40 แสดงหน้าจอเลือกเมนู “รายละเอียด/แก้ไข” แต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

คลิก 

คลิก 
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   5.2.7 เมื่อคลิกเลือกแท็บเมนู “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายชื่อ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือกปุ่ม “เพ่ิมรายชื่อ” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อ
การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางให้ครบตามจ านวนที่ต้องการแต่งตั้ง ดังภาพที่ 41 
 

 
 

 ภาพที่ 41 แสดงหน้าจอ “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 

  5.2.8 หลังจากที่คลิกเมนู “เพ่ิมรายชื่อ” ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกรายชื่อ
คณะกรรมการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที ่42 

  ทั้งนี้ การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ สามารถท าการค้นหารายชื่อได้ 2 วิธี คือ 
 1. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมดที่อยู่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(Electronic Government Procurement: e-GP) โดยบันทึกเลขประจ าประชาชนของกรรมการ จากนั้น
กดปุ่ม “แว่นขยาย” ระบบจะท าการค้นหาเลขประจ าตัวประชาชนตามที่ระบุไว้ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) หากพบข้อมูลระบบจะน าข้อมูลกรรมการมา
แสดงให้โดยอัตโนมัติ หากไม่พบ เนื่องจากเป็นกรรมการรายใหม่ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลกรรมการ
ท่านนั้นเข้าสู่ระบบ 

 2. ค้นหาจากรายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน โดยกดปุ่ม “แว่นขยายสี
เขียว” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ท าการค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน 

 3. คลิกเลือก “ต าแหน่งในคณะกรรมการ” เช่น ประธานกรรมการ กรรมการ หรือ
กรรมการและเลขานุการ เป็นต้น 
  4. กดปุ่ม “บันทึก” 
 

คลิก 
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 ภาพที่ 42 แสดงหน้าจอ “การบันทึกรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 

 

 5.2.9 เมื่อเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการครบตามองค์คณะเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอรายชื่อคณะกรรมการที่บันทึกข้อมูลให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายชื่อคณะกรรมการแต่ละคณะตามข้อ 
1-4 ตามข้อ 5.2.8 จนครบตามจ านวนที่ต้องการแต่งตั้งแล้วหลังจากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือกปุ่ม 
“จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังภาพที่ 43   
 

 
  

 ภาพที่ 43 แสดงหน้าจอ “การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 
 
 

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
1 2 

3 

4 

คลิก 
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   5.2.10 เมื่อบันทึกข้อมูลร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  และได้
ด าเนินการกดปุ่ม “จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลผู้ลงนามในค าสั่ง ดังภาพที่ 44  
  1. บันทึกข้อมูลผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบุค าน าหน้า ชื่อ-สกุล และ
ต าแหน่งให้ถูกต้อง เช่น ค าน าหน้า “ผู้ช่วยศาสตราจารย์” ชื่อ “ดร.เฉลย” นามสกุล “ภูมิพันธุ์” ต าแหน่ง 
“อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด” 
  2. กดปุ่ม “บันทึก” 
  3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 
 

 ภาพที่ 44 แสดงหน้าจอ “การบันทึกผู้ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 
 
   5.2.11 หลังจากได้ทีด่ าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอ Template  
ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ ดังภาพที่ 45  
   1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลใน Template มาตรฐาน 
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” เพ่ือดูตัวอย่างและตรวจสอบร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 
   
 

1 

2 3 
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  ภาพที่ 45 แสดงหน้าจอ “Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 
 
   5.2.12 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลใน Template ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางเสร็จเรียบร้อยแล้วและด าเนินการ “ไปขั้นตอนที่ 3” เพ่ือเข้าไปตรวจสอบตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ทั้งนี้ หลังจากที่ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของตัวอย่าง ร่างค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยคลิกเลือก “กลับสู่เมนูหลัก” ดังภาพที่ 46 
 

 
 

  ภาพที่ 46 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 
 

1 2 

คลิก 
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   5.2.13 เมื่อกลับสู่หน้าหลักระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึก
เลขที่ค าสั่งและวันที่ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยคลิกเลือก “บันทึกเลขที่วันที่” ของ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังภาพที่ 47 
 

 
 

  ภาพที่ 47 แสดงหน้าหลัก “บันทึกเลขที่วันที่” ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
   

  อนึ่ง การบันทึกเลขที่วันที่ในร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โดยให้
เจ้าหน้าทีพั่สดุด าเนินการบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 48 
   1. บันทึก “ค าสั่งเลขที่” และ “วันที่” ที่ลงนามในค าสั่ง 
   2. บันทึกวันที่อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
   3. กดปุ่ม “บันทึก”  
   4. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” เพ่ือตรวจสอบตัวอย่างร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

  

  ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอบันทึก “เลขที่ค าสั่ง” และ “วันที่ค าสั่ง” 

1 

2 

3 

4 

คลิก 
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   5.2.14 หลังจากที่กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่  2” ระบบจะแสดงหน้าจอร่างค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าว 
เสร็จแล้วให้คลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 49  
   ทั้งนี้ ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดพิมพ์ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด   
ราคากลางเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการได้  
 

 
 

  ภาพที่ 49 แสดงหน้าจอ “ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง” 
 
   5.2.15 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 49 ระบบจะแสดงหน้าจอ         
เมนูหลักการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” 
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ทั้งนี้ เมื่อด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางสิ้นสุด
กระบวนการระบบจะท าการส่ง e-mail ให้กับคณะกรรมการที่บันทึกไว้โดยอัตโนมัติ และจะแสดงสถานการรับ 
Mail ที่หน้าจอหลักเป็น “ส่งแล้ว” ดังภาพที่ 50 
   

 
   

  ภาพที่ 50 แสดงหน้าจอ “สถานะการรับส่ง Mail แล้ว” 

คลิก 

คลิก 
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   5.2.16 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก
รายการโครงการให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “รูปบ้าน/ปุ่ม Home” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป     
ในการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน ดังภาพที่ 51 
 

 
   

  ภาพที่ 51 แสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” 
 

   5.2.17 หลังจากกดปุ่ม “รูปบ้าน/ปุ่ม Home” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอหลักของ
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (Electronic Government Procurement: e-GP) ให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุ
ด าเนินการคลิกเลือก “รายการโครงการ” เพ่ือไปด าเนินการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสาร
ประกาศเชิญชวนในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 52 
 

 
 

  ภาพที่ 52 แสดงหน้าจอหลักของระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

คลิก 

คลิก 
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   5.2.18 เมื่อคลิกเลือกแท็บรายการโครงการ ระบบจะแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลโครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 53 
   1. ค้นหาโครงการ โดยระบุชื่อที่ต้องการ 
   2. กดปุ่ม “ค้นหา” 
   3. กดปุ่ม “รูปแผ่นดิกส์” ด้านหลังรายการโครงการที่ต้องการ  
 

 
 

  ภาพที ่53 แสดงหน้าจอ “ค้นหาข้อมูลโครงการจัดซื้อจัดจ้าง” 
  

   5.2.19 เมื่อกดปุ่ม       ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลโครงการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เข้าไป
ด าเนินการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาและร่างเอกสารประกาศเชิญชวนในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ขั้นตอนต่อไป โดยคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 54 
 

 
  

  ภาพที่ 54 แสดงหน้าจอ “เมนูการร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างประกาศเชิญชวน” 
 

ร่างเอกสาร 
e-bidding 
ประกาศข้ึน
เว็บไซต ์

(ร่าง) 

1 
2 

3 

คลิก 
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  5.3 จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
    5.3.1 ด าเนินการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาจากภาพที่  54 หลังจากที่กดปุ่ม 
“รายละเอียด/แก้ไข” หลังเมนูร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน ระบบจะแสดงหน้าจอ
การท างานขั้นตอนการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกข้อมูลในร่างเอกสาร
ประกวดราคา ดังภาพที่ 55  
 

 
 

  ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอ “จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา”  

1 

2 

3 

4 
5 

6 
7 

8 

9 

10 
11 

12 13 

15 

16 

14 
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  ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอ “จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา” (ต่อ) 

17 

18 

19 20 

21 

22 

23 
24 

25 

26 

27 

28 

29 
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  ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอ “จัดท าร่างเอกสารประกวดราคา” (ต่อ) 
 

  หมายเหตุ รายการที่มีดอกจันสีแดง หมายถึงต้องบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยละเอียดของ
ข้อมูลที่จะน ามาบันทึกข้อมูลต้องเป็นข้อมูลจากร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference: TOR) ที่คณะกรรมการ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานก าหนด เท่านั้น 

   1. บันทึก “สถานที่ก่อสร้างหรือสถานที่ส่งมอบพัสดุ ” เช่น สถานที่ก่อสร้าง ณ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด หรือสถานที่ส่งมอบพัสดุ ฝ่ายพัสดุ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
ชั้น 1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 เป็นต้น 
   2. น าเข้าไฟล์เอกสาร “แบบรูปรายการละเอียด” โดยไปคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือแนบ
ไฟล์เอกสาร และในกรณีท่ีมีไฟล์ขนาดใหญ่ให้คลิกปุ่ม “Browse ไฟล์ใหญ”่ 
   3. น าเข้าไฟล์ “รายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ. (Bill of 
Quantities)” โดยคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร และในกรณีที่มีไฟล์ขนาดใหญ่ให้คลิกปุ่ม “Browse 
ไฟล์ใหญ”่ 
   4. น าเข้าไฟล์ “รายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ. (Bill of 
Quantities)” (เฉพาะไฟล์ excel) โดยคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือแนบไฟล์เอกสาร และในกรณีที่มีไฟล์ขนาดใหญ่
ให้คลิกปุ่ม “Browse ไฟล์ใหญ่” 
   5. น าเข้าไฟล์เอกสารแนบท้ายเพ่ิมเติม โดยกดปุ่ม “เอกสารแนบท้ายเพ่ิมเติม” ระบบ
จะแสดงหน้าจอ “เพ่ิม/แก้ไขเอกสารแนบท้าย”  

30 

31 
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34 35 
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   6. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องผ่านการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น   
ในการจ้างของมหาวิทยาลัยหรือไม่” ระบบจะแสดงให้เลือก “ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” 
   7. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคาต้องเป็นนิติบุคคลฯ หรือไม่” ระบบจะแสดง    
ให้เลือก “ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” 
   8. คลิกเลือก “ต้องการให้ผู้เสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จะประกวด
ราคาจ้างหรือไม่” ระบบจะแสดงให้เลือก “ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก 
“ผลงานไม่น้อยกว่า” โดยทั่วไปผลงานที่ก าหนดไม่วงเงินไม่น้อยกว่าร้อยละ 30-50 ของราคากลางที่ใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น 
   9. คลิกเลือก “ต้องการก าหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ นอกเหนือจากตัวอย่างเอกสารก าหนด
หรือไม่” ระบบจะแสดงให้เลือก “ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” หากเลือก “ต้องการ” ให้บันทึก “ก าหนด
คุณสมบัตอ่ืินๆ” 
   10. ให้ระบุเอกสารอ่ืนตามที่ส่วนราชการที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเห็นสมควรก าหนด 
เช่น ส าใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมเติมเอกสาร” ระบบจะ
แสดงหน้าจอ “เอกสารยื่นเพ่ิม” ดังภาพที่ 56 
  เอกสารแนบท้ายเพ่ิมเติมของเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
    10.1 บันทึก “จ านวนรายการที่ต้องการเพ่ิม” 
   10.2 กดปุ่ม “ตกลง” 
   10.3 บันทึก “ชื่อรายการ” 

 10.4 คลิกเลือก “เป็นเอกสารที่จ าเป็นต้องยื่นใช่หรือไม่” โดยท าเครื่องหมาย       
          ที่ช่อง  ด้านหลังรายการเอกสารที่จ าเป็นต้องยื่น 

   10.5 กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

  ภาพที่ 56 แสดงหน้าจอ “เอกสารแนบท้ายเพิ่มเติม” 

10.1 

10.2 

10.3 10.4 

10.5 
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   11. คลิกเลือก “ต้องมีส าเนาหนังสือรับรองผลงาน” ระบบจะแสดงให้เลือก “มี” หรือ “ไม่มี” 
   12. คลิกเลือก “ต้องการให้แสดงเอกสารใบแจ้งปริมาณงาน (BOQ) หรือส าเนาสัญญาจ้าง
ของผลงานที่ยื่นข้อเสนอ” หรือไม่ ระบบจะแสดงให้เลือก “ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” หากเลือก “ต้องการ”     
ให้ระบุเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืนๆ โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิมเอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอ “เอกสารยื่นเพ่ิม”  
   13. บันทึก “ก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า....วัน นับแต่วันเสนอราคา” ระยะเวลายืนราคา
ขึ้นอยู่กับหน่วยงานจะก าหนด โดยปกติงานจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
และงานจัดซื้อจัดจ้างก่อสร้างก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 90 วัน เป็นต้น 
   14. บันทึก “ก าหนดเวลาด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน....วัน” ระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานหรือวันส่งมอบงานให้ระบุตามงวดงานหรือร่างขอบเขตของงาน (TOR) ที่ก าหนด 
   15. คลิกเลือก “ต้องการนับระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ” ระบบจะแสดงให้เลือก 
“นับถัดจากวันลงนามในสัญญา” หรือ “นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มท างาน” ขึ้นอยู่กับมหาวิทยาลัย
ก าหนด 
   16. คลิ ก เลื อก  “มี การจ าหน่ าย เอกสารหรื อไม่ ” ระบบจะแสดงให้ เลื อก 
“จ าหน่าย” หรือ “แจกจ่าย” หากเลือก “จ าหน่าย” ให้บันทึก “ประเภทเงินรายได้จากการจ าหน่ายซอง”    
โดยกดปุ่ม “บันทึกประเภทเงินรายได้” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ค้นหารายชื่อบัญชีจากหน่วยงาน” ดังภาพที่ 57 
  การจ าหน่ายเอกสาร ในกรณีท่ีคลิกเลือก “จ าหน่าย” มีรายละเอียด ดังนี้ 
   16.1 ท าเครื่องหมาย  ที่ช่อง  หน้าข้อความ “เงินรายได้แผ่นดิน” 

   16.2 กดปุ่มแว่นขยาย เพ่ือค้นหารหัสศูนย์ต้นทุนของเจ้าของรายได้ในระบบ GFMIS  
                               ระบบจะขึ้นรหัสศูนย์ต้นทุน ให้เลือกศูนย์ต้นทุนของมหาวิทยาลัย คือ    
                               2305200000    
   16.3 บันทึก “อัตราส่วนเงินรายได้ (%)” ระบบจะแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ 

   16.4 กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

  ภาพที่ 57 แสดงหน้าจอ “ประเภทเงินรายได้แผ่นดินจากการจ าหน่ายซอง” 

16.1 
16.2 

16.3 

16.4 
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   17. คลิกเลือก “ต้องการให้สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสถานที่หรือแบบรูป
รายละเอียดทางอีเมลใช่หรือไม่” ระบบจะแสดงให้เลือก “ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” หากเลือก “ต้องการ” 
ให้บันทึก “อีเมลส าหรับการสอบถามของหน่วยงาน”  
   18. กดปุ่ม “บันทึกวันที่การเสนอราคา” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบเงื่อนไขการ
บันทึกวันที่” โดยให้บันทึก “ประกาศ ณ วันที่ (ตั้งแต่วันที่)” และบันทึก “ก าหนดขอรับ/ซื้อเอกสาร (ตั้งแต่วันที่-
จนถึงวันที่” และบันทึกข้อมูลในระบบ 
   19. คลิกเลือก “ประเภทสัญญา”  
   20. บันทึก “ท าสัญญาภายใน....วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา” โดยปกติ
จะก าหนดให้มาท าสัญญาภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
   21. บันทึก “หลักประกันสัญญาอัตราร้อยละ” ระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติในอัตราร้อยละ 5  
   22. คลิกเลือกค่าจ้างและการจ่ายเงินระหว่างเป็นการจ้างที่เป็นราคาต่อหน่าย หรือเป็น
การจ้างที่เป็นราคาเหมารวม ซึ่งมหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินค่าจ้าง โดยแบ่งออกเป็น....งวด ทั้งนี้ หากเลือก “เป็นการจ้าง    
ที่ เป็นราคาเหมารวม” ให้ระบุจ านวนงวดตามเอกสารงวดงานงวดเงิน และระบุรายละเอียด โดยกดปุ่ม 
“รายละเอียด” ระบบจะแสดงหน้าจอ “แสดงจ านวนงวด” ดังภาพที่ 58  
  การบันทึกข้อมูลค่าจ้างและการจ่ายเงิน มีรายละเอียดดังนี้ 
   22.1 บันทึก “จ านวนเงินในอัตราร้อยละ” ให้ครบทุกงวดงานอัตราร้อยละตาม 
                                        เอกสารงวดงานงวดเงิน ยกเว้นงวดเงินสุดท้ายระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ 
   22.2 บันทึก “บันทึกรายละเอียดงานที่แล้วเสร็จและต้องการจ่ายเงินแต่ละงวด” 
   22.3 บันทึก “จ านวนวันที่แล้วเสร็จ” 
   22.4 กดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

  ภาพที่ 58 แสดงหน้าจอ “แสดงจ านวนงวด” 

22.1 

22.2 

22.3 

22.4 
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   23. คลิกเลือก “ประเภทค่าปรับ” ให้เลือกประเภทค่าปรับเป็นผลส าเร็จของงานทั้งหมดฯ 
   24. บันทึก “ตามสัญญาจ้างคิดอัตราค่าปรับร้อยละ” กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์อัตรา
ค่าปรับให้คิดในอัตราร้อยละ 0.20 และกรณีการจ้างก่อสร้างอัตราค่าปรับให้คิดในอัตราร้อยละ 0.10 
   25. บันทึก “ระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่อง” กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์
ระยะเวลาการรับประกันฯ 1 ปี และกรณีการจ้างก่อสร้างระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องของงาน 2 ป ี
   26. บันทึก “ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิม” ขึ้นอยู่กับมหาวิทยาลัยก าหนด 
   27. คลิกเลือก “มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม”่ ระบบจะแสดงให้เลือก “มี” หรือ “ไมมี่” 
   28. มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม่ ระบบจะแสดงให้เลือก “มี” หรือ “ไม่มี” 
   29. คลิกเลือก “เงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ.” ให้ระบุเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ.  
ที่ใช้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในห้วงระยะเวลานั้น 
   30. คลิกเลือก “ต้องการระบุสถาบันมาตรฐานฝีมือช่างหรือไม่” ระบบจะแสดงให้เลือก 
“ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” หากเลือกต้องการให้ระบุสถาบันมาตรฐานฝีมือช่าง 
   31. คลิกเลือก “ต้องการระบุวุฒิบัตรฝีมือช่างหรือไม่” ระบบจะแสดงให้เลือก 
“ต้องการ” หรือ “ไม่ต้องการ” หากต้องการระบบจะแสดงข้อความ “วุฒิบัตรฝีมือช่าง” ให้อัตโนมัติ ทั้งนี้
สามารถแก้ไขได้ 
   32. บันทึก “ต้องการให้ผู้เสนอราคามีและใช้ผู้ผ่านมาตรฐานฝีมือช่างในอัตราไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ...ของแต่ละสาขาช่าง” ก าหนดในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 
   33. บันทึก “จ านวนสาขาช่างที่ต้องการให้มีช่างในสาขาอย่างน้อย 1 คน” และระบุ
รายละเอียดโดยกดปุ่ม “รายละเอียดสาขาช่าง” ระบบจะแสดงหน้าจอ “บันทึกช่างมาตรฐาน” ดังภาพที ่59 
  การบันทึกข้อมูลมาตรฐานฝีมือช่าง มีรายละเอียดดังนี้ 
   33.1 บันทึก “สาขาช่าง” 
   33.2 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

  ภาพที่ 59 แสดงหน้าจอ “บันทึกช่างมาตรฐาน” 

33.1 

33.2 
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   34. กดปุ่ม “บันทึก” 
   35. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 
   5.3.2 หลังจากที่ด าเนินการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาและบันทึกข้อมูลในระบบเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการต่อไปในขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงหน้าจอ Template ร่างเอกสาร
ประกวดราคา ให้ไปด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของร่างเอกสารประกวดราคาพร้อมทั้งบันทึกข้อมูลและ
ด าเนินการไปขั้นตอนที่ 3 เพ่ือไปบันทึกตัวอย่างร่างเอกสารประกวดราคา ดังภาพที่ 60 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” 
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 
 

  ภาพที่ 60 แสดงหน้าจอ “Template ร่างเอกสารประกวดราคา” 
 
 
 
 
 

1 2 
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   5.3.3 หลังจากที่ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ระบบจะแสดง
หน้าจอตัวอย่างร่างเอกสารประกวดราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ไปขั้นตอนที่ 4” เพ่ือด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที่ 61    

 

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

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

 
 

  ภาพที่ 61 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างร่างเอกสารประกวดราคา”  
 

คลิก 
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   5.3.4 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” ระบบจะแสดงหน้าจอ 
Template ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการไปขั้นตอน
ต่อไป ดังภาพที่ 62  
   1. กดปุ่ม “บันทึก” 
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 5” 
 

 
 

  ภาพที่ 62 แสดงหน้าจอ “Template ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน”  
 
   5.3.5 หลังจากที่ด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 5” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างร่างเอกสาร
ประกาศเชิญชวนในขั้นตอนนี้สิ้นสุดกระบวนการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาและร่างเอกสารประกาศ
เชิญชวนขั้นตอนต่อไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือไปด าเนินการในขั้นตอน
บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสาร ดังภาพที่ 63 
   
 

1 2 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 79 

 

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

 
 

  ภาพที่ 63 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างร่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 
 
  5.4 บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสาร  
   5.4.1 หลังจากที่ไดด้ าเนินการจัดท าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ด าเนินการคลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานขั้นตอน  
การบันทึกเลขทีแ่ละวันที่ของเอกสาร เพ่ือไปก าหนดวันที่ในการประกาศเผยแพร่ร่างเอกสารประกวดราคา/
ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน เพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “บันทึกเลขที่ วันที่
ของเอกสาร” ดังภาพที่ 64 

คลิก 
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  ภาพที่ 64 แสดงหน้าจอ “การบันทึกเลขที่ วันที่ของเอกสาร” 
 
   5.4.2 หลังจากที่ได้ด าเนินการกดปุ่ม “บันทึกเลขที่วันที่” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุไปก าหนดเลขที่
ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง และเอกสารประกวดราคา พร้อมทั้งวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและ
วันอนุมัติ เพ่ือเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา ดังภาพที่ 65  
   1. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
   2. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   3. บันทึก “วันที่” อนุมัต ิ
   4. บันทึก “วันที่ประกาศร่างเอกสารประกวดราคาขึ้นเว็บไซต์” พร้อมระบุจ านวนสิ้นสุด
รับฟังค าวิจารณ์ให้ระบุจ านวน 3 วันท าการ ระบบจะขึ้นวันสิ้นสุดรับฟังค าวิจารณ์อัตโนมัติ 
   5. กดปุ่ม “บันทึก” 
   6. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

คลิก 
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  ภาพที่ 65 แสดงหน้าจอ “การบันทึกเลขที่และประกาศ ณ วันที่” 
 
   5.4.3 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างรายงานขอซื้อ   
ขอจ้าง ซึ่งในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดพิมพ์เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบได้ ดังภาพที่ 66 
   1. กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือจัดพิมพ์บันทึกข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างเสนออธิการบดี/
ผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3”  
 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................................ 
 

 
 

  ภาพที่ 66 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง” 
 
 
 

2 1 
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   5.4.4 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ซึ่งในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเสนออธิการบดี/         
ผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบได้ ดังภาพที่ 67 
   1. กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงานเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4”  
 

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

 
 

  ภาพที่ 67 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ” 

2 1 
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   5.4.5 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสาร
ประกวดราคา ซึ่งในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดพิมพ์เอกสารประกวดราคาเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาให้ความเห็นชอบได้ ดังภาพที่ 68 
   1. กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือจัดพิมพ์ร่างเอกสารประกวดราคาเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจสั่งการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 5”  
 

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

 
 

  ภาพที่ 68 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา” 
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   5.4.6 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 5” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสาร
ประกาศเชิญชวน ซึ่งในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดพิมพ์เอกสารประกาศเชิญชวนเสนออธิการบดี/       
ผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบได้ ดังภาพที่ 69 
   1. กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือจัดพิมพ์ร่างประกาศเชิญชวนเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจสั่งการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   2. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก”  
 

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

 
 

  ภาพที่ 69 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน” 
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   5.4.7 หลังจากที่กลับสู่หน้าหลักให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “เสนอหัวหน้าอนุมัติ”   
เพ่ือน าร่างเอกสารประกวดราคาและร่างเอกสารประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์รับฟังค าวิจารณ์ ดังภาพที่ 70 
 

 
 

  ภาพที่ 70 แสดงหน้าจอ “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” 
 
 ปัญหา กรณีด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการไปแล้ว ต่อมามีการเปลี่ยนชื่อคณะกรรมการ 
เนื่องจากบันทึกผิด หรือกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ท าให้ไม่สามารถด าเนินการกลับมาแก้ไข       
ในระบบได ้เนื่องจากได้บันทึกข้อมูลในระบบแล้ว 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic Government 
Procurement: e-GP) ไม่สามารถแก้ไขรายชื่อคณะกรรมการฯ ได้ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าค าสั่ง
แก้ไขรายชื่อคณะกรรมการฯ นอกระบบการจัดซื้อจัดจ้างแทน 
 ข้อเสนอแนะ 
  1. ก่อนการด าเนินการแต่ งตั้ งคณะกรรมการควรแจ้ งบุคคลที่ จะแต่งตั้ ง ให้ เป็น
คณะกรรมการทราบเบื้องต้น เพ่ือลดปัญหาในการเปลี่ยนแปลงแก้ไขรายชื่อคณะกรรมการฯ 
  2. ในกรณีการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้างควรกรอก
ข้อมูลมีความยาวไม่เกิน 200 ค า หากต้องการความเกิน 200 ค า ให้ไปกรอกข้อมูลในหน้าร่างเอกสารแทน 
(Template) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  3. ไม่ใช้อักขระพิเศษ เช่น ‘’ , “” , ! , # , $ , & , ^ , * , / , \ , : , ; กรอกข้อมูลต่างๆ  
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (Electronic Government Procurement: e-GP) เพราะจะท าให้ไม่
สามารถบันทึกข้อมูลในระบบได้ 
  4. ห้ามแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในคราวเดียวกัน 
 
 

คลิก 
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 ขั้นตอนที่ 6 น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคาเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังค าวิจารณ์ 
  เมื่อด าเนินการบันทึกเลขที่และวันที่เสร็จเรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไปให้ด าเนินการเสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ ดังภาพที่ 70 เพ่ือน าร่างเอกสารประกวดราคา/ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
เผยแพร่ลงเว็บไซต์เพ่ือรับฟังค าวิจารณ์หรือข้อคิดเห็นจากผู้ประกอบการตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นมายังมหาวิทยาลัยโดยตรง โดยเปิดเผยตามระเบียบข้อ 46 โดยขั้นตอนนี้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้อนุมัติน าประกาศข้ึนเว็บไซต์ ดังภาพที่ 71    

1. ระบบแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น “ร่างเอกสาร        
e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์ (ร่าง)” 
   2. กดปุ่ม        เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานการณ์ด าเนินงานโครงการได้ 
 

 
 

  ภาพที่ 71 แสดงหน้าจอ “สถานะโครงการเป็นร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์ (ร่าง)” 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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  หลังจากท่ีหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม        ขั้นตอนต่อไป ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  6.1 กรณีน าร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์เพื่อรับฟังค าวิจารณ์  
    1. ระบบแสดงสถานการณ์ด าเนินงานโครงการ ในขั้นตอนนี้ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถ
คลิกแท็บ                                         เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน “อนุมัติและน าประกาศขึ้นเว็บไซต์”  
รายละเอียดดังภาพที่ 72 
 

 

 
 

  ภาพที่ 72 แสดงหน้าจอ “สถานะการอนุมัติร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศข้ึนเว็บไซต์” 
 

   2. เมื่อคลิกเลือกปุ่ม “ไอคอนรูปคน” เพ่ือเข้าไปตรวจสอบตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา และตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน 
ก่อนด าเนินการสร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 73 
 

 

 
 

  ภาพที่ 73 แสดงหน้าจอ “สถานะอนุมัติและน าประกาศขึ้นเว็บไซต์” 

1 
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   3. หลังจากที่คลิกปุ่ม “ไอคอนรูปคน” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างรายงานขอซื้อขอจ้าง        
ใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ดังภาพที ่74 
 

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

 
 

  ภาพที่ 74 แสดงหน้าจอ “การตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้างก่อนอนุมัติขึ้นเว็บไซต์” 
         

3 
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   4. เมื่อคลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่  2” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างค าสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ดังภาพที ่75 
 

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

 
 

  ภาพที ่75 แสดงหน้าจอ “การตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก่อนอนุมัติขึ้นเว็บไซต์” 
  

4 
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   5. เมื่อคลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่  3” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” ดังภาพที ่76 
 

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

 
 

  ภาพที่ 76 แสดงหน้าจอ “การตรวจสอบเอกสารประกวดราคาก่อนอนุมัติขึ้นเว็บไซต์” 
  

5 
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   6. เมื่อคลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสารประกาศเชิญชวน          
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ กดปุ่มไป “ขั้นตอนที่ 5” ดังภาพที ่77 
 

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

 
 

  ภาพที่ 77 แสดงหน้าจอ “การตรวจสอบประกาศเชิญชวนก่อนอนุมัติขึ้นเว็บไซต์” 

6 
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   7. หลังจากที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของร่างรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ร่างเอกสารประกวดราคา และประกาศเชิญชวนเรียบร้อยแล้วขั้นตอน
ต่อไปให้ด าเนินการสร้างไฟล์เอกสารและอนุมัติประกาศขึ้นเว็บไซต์ โดยกดปุ่ม “สร้างไฟล์เอกสาร” เพ่ือประกาศ
ขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 78 
 

 
 

  ภาพที่ 78 แสดงหน้าจอ “สร้างไฟล์เอกสารประกาศข้ึนเว็บไซต์” 
 

   8. ระบบจะแสดง “ชื่อไฟล์เอกสารที่สร้างล่าสุด” และ “วันและเวลาที่สร้างล่าสุด” 
   9. กดปุ่ม “ตรวจสอบเอกสารที่จะแสดงหน้าเว็บไซต์” เพ่ือท าการตรวจสอบไฟล์ที่เอกสาร 
ที่อัพโหลดลงในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ก่อนด าเนินการอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์  
   10. เมื่อตรวจสอบไฟล์ที่อัพโหลดเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” ดังภาพที ่79 
 

 
 

  ภาพที่ 7 9 แสดงหน้าจอ “ตรวจสอบเอกสารที่จะแสดงหน้าเว็บไซต์”  

7 

9 

8 

10 
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   11. เมื่อกดปุ่ม “ประกาศขึ้นเว็บไซต์” ระบบจะแสดงหน้าจอ “ต้องการประกาศขึ้นเว็บไซต์          
ใช่หรือไม”่ ให้กดปุ่ม “OK” เพ่ือท าการประกาศข้ึนเว็บไซต์ต่อไป  
 

 
  
 
 
 
 
 
   12. ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะโครงการเป็น          
“ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศข้ึนเว็บไซต์” เรียบร้อย 
   13. เมื่อน าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคาเผยแพร่ลงเว็บไซต์แล้ว ขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อไป เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถกดปุ่ม        เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินงานโครงการได้   
ดังภาพที ่80 
 

 
 

  ภาพที่ 80 แสดงหน้าจอ “สถานะโครงการประกาศร่างเอกสาร e-bidding ขึ้นเว็บไซต์” 

11 

12 
13 
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  6.1.1 กรณีที่มีผูมี้ความเห็นหรือข้อวิจารณ์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
หรือคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างตามระเบียบฯ ข้อ 21 พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   6.1.1.1 กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานพร้อมความเห็นและร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาที่ได้
ปรับปรุงแล้ว เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาดังกล่าวเผยแพร่
ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยตามข้อ 6.1อีกครั้งหนึ่ง 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้มีความคิดเห็นหรือข้อวิจารณ์
ทุกรายทราบเป็นหนังสือต่อไป 
   6.1.1.2 กรณีพิจาณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคา ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกรายงานพร้อมความเห็นของคณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างประกอบด้วยเอกสาร 
เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ความเห็น
หรือข้อวิจารณ์ทุกรายทราบเป็นหนังสือ และให้ไปด าเนินการต่อไปในขั้นตอนที่ 7    
   6.1.2 กรณีไม่มีผู้มีความคิดเห็นหรือข้อวิจารณ์ หลังจากที่ได้น าร่างประกาศเอกสาร
ประกวดราคา e-bidding/ประกาศเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ เพ่ือรับฟังค าวิจารณ์ครบก าหนด 3 วันท าการแล้ว 
และไม่มีผู้มีความคิดเห็นหรือข้อวิจารณ์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกข้อความเสนอความเห็นต่อ
อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจาณา เพ่ือให้ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการต่อไปในขั้นตอนที ่7  
 
  6.2 กรณีไม่น าร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์เพื่อรับฟังค าวิจารณ์   
   เมื่อด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อข้อจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “การจัดซื้อจัดจ้าง
แบบ” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าให้เลือก 2 แบบ คือ 
    ◌ รับฟังค าวิจารณ ์
    ◌ ไม่รับฟังค าวิจารณ ์
   ทั้งนี้ ในขั้นตอนนี้กรณีการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท ไม่ต้องน าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็นหรือค าวิจารณ์ แต่อย่างไรก็ตาม
ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ื อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ไม่รับฟังค าวิจารณ์” ในขั้นตอนการจัดท า
รายงานขอซื้อขอจ้าง ดังภาพที่ 81 
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  ภาพที่ 81 แสดงหน้าจอ “การจัดซื้อจัดจ้างแบบไม่รับฟังค าวิจารณ์”  
  
 ปัญหา กรณีการสร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์ เพ่ือตรวจสอบไฟล์เอกสารที่ผู้ค้า
สามารถดาวน์โหลดให้ถูกต้องครบถ้วน ซึ่งในการจัดสร้างไฟล์เอกสารดังกล่าวในบางครั้ง เจ้าหน้าที่พัสดุ      
ที่จัดท าข้อมูลอัพโหลดเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการไฟล์เอกสารส่งผล
ท าให้ไม่สามารถสร้างไฟล์ดังกล่าวได้ ต้องส่งกลับไปแก้ไข ซึ่งส่งผลท าให้เสียเวลาในการสร้างไฟล์เอกสาร          
เพ่ือประกาศเผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา การด าเนินการอัพโหลดเอกสารประกวดราคา ก่อนส่งให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์เอกสารทุกครั้ง เพ่ือลดข้อผิดพลาด  
ในการสร้างไฟล์เอกสาร ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินการประกาศประกวดราคาเป็นไปด้วยความถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 ข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนสร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์ เป็นขั้นตอนที่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้อนุมัติสร้างไฟล์เอกสารและประกาศขึ้นเว็บไซต์ ดังนั้น ก่อนการอนุมัติให้ตรวจสอบไฟล์
เอกสารทุกไฟล์อย่างละเอียด เพื่อลดปัญหาการอัพโหลดไฟล์ที่ไม่ถูกต้อง หากอนุมัติและประกาศขึ้นเว็บไซต์
จะกลับมาแก้ไขเอกสารในภายหลังมิได้ ถ้ามีการแก้ไขเอกสารมหาวิทยาลัยฯ ต้องยกเลิกประกาศ และ
ด าเนินการประกาศใหม่ ส่งผลท าให้การด าเนินการล่าช้าได้ 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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 ขั้นตอนที่ 7 จัดท าประกาศประกวดราคาและเอกสารซื้อหรือจ้างเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามและเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ 

  ภายหลังจากที่ได้ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และได้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือค าวิจารณ์จากผู้ประกอบการแล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้วตามกระบวนการ
ขั้นตอนที่ 6 ให้ด าเนินการจัดท าประกาศประกวดราคาและเอกสารซื้อหรือจ้างเสนออธิการบดี /ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามและเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
   7.1 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เสนอความเห็นต่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจาณา เพ่ือให้ความเห็นชอบลงนามในประกาศ
ประกวดราคาซื้อหรือจ้าง ดังภาพที ่82 
 
 
 
 
 
 
   
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 82 บันทึกรายงานผลการพิจารณาการปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา 
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   7.2 จัดท าประกาศประกวดราคาซื้อหรือจ้าง และเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วย        
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามและเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังภาพที่ 83 และภาพท่ี 84 
 

 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 83 ประกาศประกวดราคาซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 84 เอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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   7.3 ภายหลังเมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปให้เจ้าหน้าที่พัสดุน าประกาศและเอกสารซื้อ
หรือจ้างดังกล่าว ส่งรายละเอียดให้ศูนย์คอมพิวเตอร์น าประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างขึ้นเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศ ตามระเบียบฯ ข้อ 48 ดังภาพที่ 85 
   

   

  ภาพที่ 85 แสดงหน้าจอเว็บไซต์มหาวิทยาลัย “ข่าวประกวดราคา” 
 
 ปัญหา  
  1. กรณีการน าประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ขึ้น
เว็บไซต์เพ่ือเผยแพร่ให้ผู้ประกอบการที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอราคานั้น ในบางครั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการส่งข้อมูลหรือไฟล์เอกสารให้ศูนย์คอมพิวเตอร์อัพโหลดข่าวสารลงในเว็บไซต์มหาวิทยาลัยล่าช้า 
ส่งผลท าให้ข้อมูลข่าวสารการประกวดราคาไม่เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  2. เจ้าหน้าที่พัสดุไม่สามารถน าประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ประกาศขึ้นเว็บไซต์เองได้ จ าเป็นต้องให้ webmaster เป็นผู้น าประกาศและเอกสารดังกล่าว
ประกาศข้ึนเว็บไซต์ให้ ซึ่งในบางครั้งพบว่า webmaster ประกาศข้ึนเว็บไซต์ล่าช้า 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา จัดท าบันทึกข้อความน าส่งข้อมูลประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ถึงหัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์ให้น าประกาศและเอกสารดังกล่าว ประกาศ
ขึ้นเว็บไซต์ เพ่ือเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบโดยทั่วกัน ตามวัน และเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 
 ข้อเสนอแนะ ควรมีเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์คอมพิวเตอร์ที่ดูแลรับผิดชอบในการอัพโหลดข้อมูล
ข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างที่เพียงพอ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของฝ่ายพัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และกฎหมายที่ก าหนดไว้ 
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 ขั้นตอนที่ 8 การบันทึกผลการพิจารณาการเสนอราคา 
  เมื่อสิ้นสุดกระบวนการประกาศ การให้หรือการขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และผู้ประกอบการได้เข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และได้เสนอราคาภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในประกาศแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
   8.1 จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้คณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดพิมพ์ใบเสนอราคา
และเอกสารเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งมีรายละเอียดและขั้นตอน ดังนี้ 
   8.1.1 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก     เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการ
ด าเนินโครงการเมื่อด าเนินการกดปุ่มดังกล่าวแล้ว ระบบจะแสดงสถานะให้ด าเนินการเรียกดูรายชื่อผู้เสนอ
ราคาและผลการพิจารณา เพ่ือเข้าไปจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายจากระบบ รายละเอียดดังภาพที่ 86 
    

 
 

  ภาพที่ 86 แสดงหน้าจอ “ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศข้ึนเว็บไซต์” 
 
 
 
 

 คลิก 
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   8.1.2 เมื่อกดปุ่ม        ระบบจะแสดงหน้าจอสถานการณ์ด าเนินโครงการให้เจ้าหน้าที่
พัสดุคลิกเลือกแท็บ “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนรายชื่อผู้เสนอราคา
และผลการพิจารณาได้ ดังภาพที่ 87  
 

   

  ภาพที่ 87 แสดงหน้าจอ “แท็บเมนูรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” 
 

   8.1.3 หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกแท็บ “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” ระบบ
จะแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม “เครื่องหมายถูกต้อง” เพ่ือเข้าไปด าเนินการ
จัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาและผลการพิจารณา ดังภาพที่ 88 
 

 
  

 ภาพที่ 88 แสดงหน้าจอ “เมนูขั้นตอนการท างานเรียกดูรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา” 

 คลิก 
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   8.1.4 หลังจากที่ด าเนินการกดปุ่ม “” ระบบจะแสดงหน้าจอการเสนอราคาและ    
ผลการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการยื่นเอกสารเสนอราคาและผลการพิจารณา 
เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้พิจารณาให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดคลิกเลือก 
“รายละเอียด” เพ่ือเข้าไปจัดพิมพ์เอกสารเสนอราคาและบันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ ดังภาพที่ 89 
 

 

  ภาพที่ 89 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักการเสนอราคาและผลการพิจารณา” 
 
   8.1.5 หลังจากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ” 
เพ่ือบันทึกผลการพิจารณาการเสนอราคาของคณะกรรมการ ดังภาพที่ 90 

 

  ภาพที่ 90 แสดงหน้าจอ “บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ”  
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   8.1.6 เมื่อคลิกเลือก “บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ระบุวันเปิดซองเอกสารประกวดราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”   
ดังภาพที่ 91 
 

 

  ภาพที่ 91 แสดงหน้าจอ “ระบุวันที่เปิดซอง” 
  
   8.1.7 การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าระบบไปด าเนินการจัดพิมพ์
เอกสารการยื่นเสนอราคา เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบฯ ข้อ 55 โดยด าเนินการคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 92 
 

 

  ภาพที่ 92 แสดงหน้าจอ “เมนหูลักการเข้าด าเนินการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา” 
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    8.1.8 เมื่อคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้ดาวน์โหลด
เอกสารและให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย ดังภาพที่ 93 
 

 

  ภาพที่ 93 แสดงหน้าจอ “การดาวน์โหลดเอกสาร” 
 

    8.1.9 การดาวน์โหลดเอกสาร และจัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละ
รายเพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน        
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ลูกศรสีแดง” ดังภาพที่ 94 
 

 

  ภาพที่ 94 แสดงหน้าจอ “รายชื่อผู้เสนอราคาเพ่ือเข้าไปดาวน์โหลดเอกสาร” 
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   8.2 การตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันและเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ       
แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วนถูกต้อง ตามเงื่อนไข 
ที่ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งหลังจากที่ดาวน์โหลดเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและบันทึกผลการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป โดยมีขั้นตอน    
การด าเนินการ ดังนี้ 
   8.2.1 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “บันทึกผล” โดยให้บันทึกผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารบัญชีส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ให้ครบทุก
รายการ ดังภาพที่ 95 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ภาพที่ 95 แสดงหน้าจอ “สถานะบันทึกผลการตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และ 2” 
 

   8.2.2 เมื่อคลิกเลือก “บันทึกผล” ระบบจะแสดงหน้าจอผลการตรวจสอบของ
คณะกรรมการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์แต่ละรายการเอกสารในบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสาร
ส่วนที่ 2 ไว้ 2 กรณี คือ ผลการตรวจสอบ “ถูกต้องครบถ้วน” หรือ “ไม่ถูกต้อง” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 96 
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1 

2 3 

1 

2 

    1. บันทึกผลการตรวจสอบรายการเอกสารบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และบัญชีเอกสาร
ส่วนที่ 2 แต่ละรายการของผู้เสนอราคาให้ครบทุกรายการ 
    2. เมื่อบันทึกผลการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  
    3. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 

  ภาพที่ 96 แสดงหน้าจอ “การบันทึกผลการตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นเสนอราคา”  
 

   8.2.3 เมื่อด าเนินการบันทึกผลการตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และ 2 ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานจาก “บันทึกผล” เป็นเครื่องหมาย ทุกรายการ     
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินตามขั้นตอน ดังภาพที ่97 
    1. ระบบแสดงเครื่องหมาย  ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว 
    2. กดปุ่ม “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” เพ่ือเข้าไปด าเนินการสรุปผลการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

  ภาพที่ 97 แสดงหน้าจอ “เมนูเข้าด าเนินการสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร”  



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 108 

 

1 2 

1 2 

   8.2.4 หลังจากที่กดปุ่ม “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 
เพ่ือให้ระบุผลการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ ในบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2    
ว่า “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที่ 98 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” 
    2. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 

  ภาพที่ 98 แสดงหน้าจอ “การบันทึกผลสรุปการตรวจสอบเอกสาร”  
  

   8.2.5 เมื่อบันทึกสรุปผลการตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 เสร็จเรียบร้อย
แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปผลการตรวจสอบเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 99 
    1. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” 
    2. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

  

  ภาพที่ 99 แสดงหน้าจอ “สรุปผลการตรวจสอบเอกสาร” 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 109 

 

คลิก 

คลิก 

   8.2.6 หลังจากที่ได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเสนอราคา พร้อมทั้งบันทึกสรุปผลการ
ตรวจสอบบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป ให้เนินการบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของการตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคในระบบ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก 
“รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 100 
 

 

  ภาพที่ 100 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักการเข้าตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค” 
 

   8.2.7 เมื่อคลิกเลือก “ตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค” ระบบจะแสดง
หน้าจอการพิจารณาข้อเสนอทางด้านคุณสมบัติและเทคนิค ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “บันทึกผล” 
ข้อเสนอทางด้านคุณสมบัติและเทคนิคทุกรายการ ดังภาพที่ 101 
 

 

  ภาพที่ 101 แสดงหน้าจอ “การบันทึกผลการพิจารณาข้อเสนอทางด้านคุณสมบัติและเทคนิค” 
 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 110 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 

   8.2.8 หลังจากทีด่ าเนินการคลิกเลือก “บันทึกผล” ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกผล 
ข้อเสนอทางด้านคุณสมบัติและเทคนิค โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม    เพ่ือเข้าไปบันทึกผล          
การพิจารณาของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย ซึ่งขั้นตอนนี้เป็นการเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล      
ดังภาพที ่102 

   

  ภาพที ่102 แสดงหน้าจอ “บันทึกผลการเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล” 
 

   8.2.9 เมื่อกดปุ่ม     เพ่ือบันทึกผลการเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการผู้จัดการกับฐานข้อมูล
เสร็จเรียบร้อยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกดปุ่ม “ผลการตรวจสอบ” เพ่ือตรวจสอบรายชื่อกรรมการ
ผู้จัดการเปรียบเทียบกับฐานข้อมูลว่า “ถูกต้อง” หรือ “ไม่ถูกต้อง” หลังจากนั้นให้คลิกเลือก “บันทึก”     
ดังภาพที่ 103    

 

  ภาพที่ 103 แสดงหน้าจอ “บันทึกผลการตรวจสอบการเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการ” 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 111 

 

คลิก 

คลิก 

   8.2.10 เมื่อด าเนินการบันทึกผลการตรวจสอบครบทุกรายที่ยื่นข้อเสนอเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  ในรายการที่บันทึกผลเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก 
“บันทึก” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังภาพที ่104 
 

  

              ภาพที่ 104 แสดงหน้าจอ “สถานะบันทึกผลตรวจสอบการเปรียบเทียบข้อมูลกรรมการเรียบร้อยแล้ว” 
 
   8.2.11 หลังจากทีไ่ด้ด าเนินการบันทึกผลการตรวจสอบรายการข้อเสนอทางด้านคุณสมบัติ
และเทคนิคของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครบทุกรายการ เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะเปลี่ยนสถานะจาก “บันทึกผล” เป็นเครื่องหมาย  ทุกรายการ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก 
“สรุปผลการพิจารณา” เพ่ือไปด าเนินการบันทึกผลการพิจารณาคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคของ
ผู้เสนอราคาแต่ละราย ดังภาพที่ 105 
 

 

 ภาพที่ 105 แสดงหน้าจอ “ผลการตรวจสอบคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค” 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 112 

 

1 2 

1 2 

   8.2.12 หลังจากที่ด าเนินการกดปุ่ม “สรุปผลการพิจารณา” ระบบจะแสดงหน้าจอ      
การท างาน เพ่ือให้ระบุผลการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ เสนอราคาและข้อเสนอทางด้านเทคนิค ของ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่า “ผ่าน” หรือ 
“ไม่ผ่าน” ดังภาพที่ 106 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” 
    2. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 106 แสดงหน้าจอ “สรุปผลการพิจารณาคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค” 
 

   8.2.13 หลังจากท่ีบันทึกสรุปผลการพิจารณาสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 107 
    1. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  
    2. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 

 

  ภาพที่ 107 แสดงหน้าจอ “สถานะการสรุปผลการพิจารณาคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิค” 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 113 

 

คลิก 

1 

2 3 

   8.2.14 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลการตรวจสอบเอกสารเสนอราคาและตรวจสอบ
คุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคของคณะกรรมการพิจารณาผลฯ เรียบร้อยแล้ว และได้ด าเนินการกดปุ่ม 
“กลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ด าเนินการขั้นตอน 
ต่อไป” ดังภาพที ่108  

 

  ภาพที่ 108 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักการด าเนินการในขั้นตอนต่อไป” 
 

   8.2.15 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงหน้าจอ         
การบันทึกยืนยันการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอราคาทุกราย ซึ่งเรียงล าดับราคาจากราคาต่ าสุดไปยังราคา
สูงสุดของผู้ยื่นเสนอราคาที่ผ่านคุณสมบัติทางด้านเทคนิคเบื้องต้นและผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที่ 109 
    1. ระบุราคาท่ีจะตกลงซื้อหรือจ้างจากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 
    2. กดปุ่ม “บันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 
    3. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 
 

 

  ภาพที่ 109 แสดงหน้าจอ “การบันทึกราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง” 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 114 

 

คลิก 

คลิก 

   8.2.16 หลังจากที่ด าเนินการบันทึกยืนยันผู้ชนะการเสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ
ได้ด าเนินการกด “ปุ่มกลับสู่หน้าหลัก” ระบบจะแสดงหน้าจอแสดงสถานะการด าเนินการเสนอราคาและ
การพิจารณาได้ด าเนินการแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 110 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

  ภาพที่ 110 แสดงหน้าจอ “สถานะการเสนอราคาและผลการพิจารณาด าเนินการแล้ว” 
 
   8.2.17 เมื่อกดปุ่มกลับสู่หน้าหลัก ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดง
สถานะโครงการเป็นบันทึก “รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาและผลการพิจารณา” เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
พัสดุสามารถด าเนินการกดปุ่ม       เพ่ือดูขั้นตอนการท างานและสถานะด าเนินโครงการได้ ดังภาพที่ 111 
  

 
 

 ภาพที่ 111 แสดงหน้าจอ “สถานะโครงการบันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาและผลการพิจารณา” 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 115 

 
   8.3 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผล
การพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ รายละเอียดดังภาพที่ 112 
   (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
   (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา (ถ้ามี) 
 

   

  ภาพที่ 112 บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 ปัญหา 
   1. กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งผลท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดและต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหลายครั้ง 
  2. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไม่ครบองค์ประชุม ส่งผลท าให้
ไม่สามารถพิจารณาผลการเสนอราคาได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด มีผลกระทบต่อการพิจารณาประกาศ  
ผู้ชนะการเสนอราคาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
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 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. กรณีที่ผู้เสนอราคาได้ยื่นข้อเสนอราคาไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้รีบด าเนินการรายงานอธิการบดี/ผู้อ านาจพิจารณาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ เพ่ือยกเลิกและด าเนินการประกาศประกวดราคาใหม่ 
  2. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการเสนอราคาผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (Electronic 
Government Procurement: e-GP) และก่อนถึ งวันพิจารณาผลการประกวดราคา อิเล็ กทรอนิกส์            
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการฯ ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรหรือทางโทรศัพท์ เพ่ือที่คณะกรรมการฯ    
จะได้เคลียร์งานให้แล้วเสร็จและเข้าร่วมพิจารณาผลการประกวดราคาได้ครบองค์ประชุม 
 ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรจัดท า Line Group ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือติดต่อสื่อสาร และนัดหมายการประชุมได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
  2. การพิจารณาของคณะกรรมการฯ อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอได้ 
แต่ไม่ใช่เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่ได้ยื่นข้อเสนอไว้แล้วมิได้ หากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้คัดรายชื่อรายนั้นออกจากการประกวดราคาในครั้งนั้น 
  3. เอกสารการยื่นข้อเสนอและใบเสนอราคาคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
ต้องลงชื่อก ากับทุกแผ่น 
 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
  เมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของเว็บไซต์มหาวิทยาลัยตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของมหาวิทยาลัย และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
   1. จากรูปภาพที่ 111 หลังจากที่กดปุ่ม          แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการท างาน          
โดยเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถด าเนินการในขั้นตอนไปและคลิกแท็บ “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
เพ่ือด าเนินการจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดังภาพที่ 113 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 113 แสดงหน้าจอ “เมนูขั้นตอนจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
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   2. เมื่อด าเนินการคลิกแท็บ “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” แล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก เพ่ือบันทึกข้อมูลในขั้นตอนไป   
ดังภาพที่ 114   

 

  ภาพที่ 114 แสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลการท างานในขั้นตอนต่อไป” 
 

  หลังจากที่คลิกเลือกปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง       
ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ทั้งนี ้ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 
  9.1 จัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
     9.1.1 กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือเข้าไปด าเนินการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ     
สั่งจ้างเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งซื้อสั่งจ้าง ดังภาพที่ 115  
 

 

  ภาพที่ 115 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
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   9.1.2 เมื่อกดปุ่ม “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการจัดท าหนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกข้อมูลรายละเอียดของร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง        
ตามรายการที่มีดอกจันสีแดง ดังภาพที่ 116 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลก่อนด าเนินการไปขั้นตอนที่ 2 
    2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

  ภาพที่ 116 แสดงหน้าจอ “การบันทึกข้อมูลจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง”  

    9.1.3 เมื่อกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอ Template หนังสืออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที่ 117  
    1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลใน Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
    2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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  ภาพที่ 117 แสดงหน้าจอ “Template หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 

    9.1.4 เมื่อกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อ    
สั่งจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” ดังภาพที่ 118    
 

 

  ภาพที่ 118 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 

1 2 
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  9.2 ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
    9.2.1 หลังจากที่ด าเนินการกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ      
หลักให้คลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” หลังรายการเอกสารร่างเอกสารประกาศผู้ชนะ เพ่ือเข้าไปบันทึก
ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา ดังภาพที 119 

 

  ภาพที่ 119 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 
 
    9.2.2 หลังจากที่กดเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอขั้นตอนการบันทึก
ข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลรายการที่มีดอกจันสีแดงทุกรายการ      
และให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 120 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ลงนามในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 
    2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 

  ภาพที่ 120 แสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
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    9.2.3 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและกดปุ่ม     
ไปขั้นตอนที่  2 เรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา          
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินตามขั้นตอน ดังภาพที่ 121 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลใน Template ในร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
    2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

 

  ภาพที่ 121 แสดงหน้าจอ “Template ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 
    9.2.4 หลังจากที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลและกดปุ่มไปขั้นตอนที่ 3 เรียบร้อยระบบจะแสดง
หน้าจอตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา นั้นหมายถึงได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลครบทุกรายการแล้ว
ขั้นตอนต่อไปให้กลับสู่หน้าหลัก โดยคลิกเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือไปบันทึกเลขที่และวันที่ในประกาศ   
ผู้ชนะการเสนอราคา ดังภาพที่ 122 
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  ภาพที่ 122 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

  9.3 บันทึกเลขที่และวันที่ 
    9.3.1 หลังจากที่ไดด้ าเนินการจัดท าร่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และร่างประกาศรายชื่อ     
ผู้ชนะการเสนอราคาเสร็จเรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเลขท่ีและวันที่เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดอุนุมัติ และจัดพิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะดังกล่าว เสนออธิการบดี/
ผู้มีอ านาจพิจารณา โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “บันทึกเลขท่ีวันที่” ดังภาพที่ 123 
 

 

  ภาพที่  123 แสดงหน้าจอ “เมนูบันทึกเลขที่และวันที่หนังสืออนุมัติสั่ งซื้อสั่ งจ้าง  
                                       และประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 

คลิก 
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    9.3.2 หลังจากที่กดเลือก “บันทึกเลขที่วันที่” เพ่ือไปบันทึกเลขที่และวันที่ในหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคานั้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลรายการที่มีดอกจันสีแดง       
ทุกรายการ โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที ่124 
    1. บันทึก “เลขที”่ และ “วันที่” ของหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
    2. บันทึก “วันที่” ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
    3. บันทึก “วันที่” อนุมัต ิ
    4. กดปุ่ม “บันทึก” 
    5. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

 

  ภาพที่ 124 แสดงหน้าจอ “การบันทึกเลขที่และวันที่หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและประกาศ 
                                   รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

    9.3.3 เมื่อด าเนินการเลือกกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงตัวอย่างของหนังสือ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ ดังภาพที่ 125 
    1. กดปุ่ม “พิมพ์”  
    2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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  ภาพที่ 125 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
 

    9.3.4 เมื่อกดปุ่ม “พิมพ์” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนด าเนินการ   
ในขั้นตอนประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 126 

  ภาพที่ 126 บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

1 2 
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1 2 

    9.3.5 หลังจากท่ีกดเลือกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างร่าง
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เสนออธิการบดี/     
ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในประกาศดังกล่าว ดังภาพที ่127  
    1. กดปุ่ม “พิมพ์”  
    2. กดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติและร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ต่อไป 
 

 

  ภาพที่ 127 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
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    9.3.6 เมื่อกดปุ่ม “พิมพ์” ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุด าเนินการจัดพิมพ์ประกาศผู้ชนะ      
การเสนอราคาเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามในประกาศก่อนด าเนินการ
ให้ขั้นตอนประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 128 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 128 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด เรื่องประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

    9.3.7 เมื่อกดปุ่ม “กลับสู่หน้าหลัก” แล้วระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
คลิกเลือก “เสนอหัวหน้าอนุมัติ” เพ่ืออนุมัติและประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 129 

 

  ภาพที่ 129 แสดงหน้าจอ “เมนเูสนอหัวหน้าอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
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 ปัญหา 
  1. กรณีก าหนดวิธีการพิจารณาผิด ซึ่งก าหนดราคารวมเป็นราคาต่อรายการหรือราคาต่อ
หน่วย เนื่องจากต้องการผู้รับจ้างรายเดียวและต้องการให้เสนอราคารวม ส่งผลท าให้การจัดท าประกาศ      
ผู้ชนะการเสนอราคาไม่ถูกต้อง โดยระบบจะแสดงราคาที่เสนอเป็นราคาต่อรายการหรือต่อหน่วย 
  2. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเลขที่และวันที่ในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
เรียบร้อยแล้ว เพ่ือส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติประกาศขึ้นเว็บไซต์ และเสนออธิการบดี /ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามในประกาศ แต่เนื่องจากอธิการบดี/ผู้มีอ านาจลงนามติดราชการหรือไปราชการในวันที่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ส่งผลท าให้ไม่สามารถอนุมัติและน าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาประกาศขึ้น
เว็บไซต์ได้ เพราะการประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต้องด าเนินการประกาศในห้วงวันปัจจุบัน  
 แนวทางการแก้ปัญหา 
  1. เมื่อท าเป็นราคาต่อรายการหรือราคาต่อหน่วยให้เดินไปตามวิธีพิจารณานั้น โดยถ้าเป็น
ราคาต่อรายการมีหลายรายการให้กรอกข้อมูลผู้ค้าเพียงรายการเดียว ถ้าเป็นราคาต่อหน่วยให้ระบุปริมาณ
เป็น 1 รายการ และกรอกราคาที่เสนอเป็นราคารวมเสร็จแล้วไปแก้ไข Template ของประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาให้ถูกต้องตามวิธีพิจารณา 
  2. กรณีการจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาต้องเสนออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาลง
นามในประกาศดังกล่าว ในวันปัจจุบัน ดังนั้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประสานกับฝ่ายเลขานุการเช็คข้อมูลให้
ถูกต้องก่อนเสนอประกาศฯ ให้อธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามก่อนเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
อนุมัติประกาศฯ ขึ้นเว็บไซต์ 
 ข้อเสนอแนะ การก าหนดวิธีการพิจารณาอยู่ในขั้นตอนการสร้างโครงการ ดังนั้น ขั้นตอนการ
สร้างโครงการเจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีความรอบคอบ และตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง มิฉะนั้นถ้าก าหนด
ขั้นตอนและวิธีการผิดจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงวิธีพิจารณาได้ 
 
 ขั้นตอนที่ 10 อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพื่อน าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา        
ขึ้นเว็บไซต์ 
  หลังจากที่ได้ด าเนินการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และจัดท าร่างประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา พร้อมทั้งบันทึกเลขที่และวันที่เสร็จเรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไปให้ด าเนินการเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุอนุมัติ ดังภาพที่ 126 เพ่ือน าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาข้ึนเว็บไซต์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และแจ้งผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามระเบียบฯ ข้อ 59 ให้น าความในข้อ 42 มาใช้บังคับโดยอนุโลม ซึ่งในขั้นตอนนี้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้อนุมัติน าประกาศข้ึนเว็บไซต์ โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   1. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าร่างเอกสารประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
ขั้นตอนที ่9 เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ด าเนินการเสนอให้หัวหน้าอนุมัติระบบจะแสดงหน้าจอการจัดท าและ 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา โดยขั้นตอนการท างานจะปรากฏไอคอนรูป        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถ
คลิกเลือกไอคอนดังกล่าวเข้าไปท างานในขั้นตอนต่อไปได้ ดังภาพที่ 130 
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  ภาพที่ 130 แสดงหน้าจอ “เมนกูารจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 
   2. เมื่อกดปุ่ม       ระบบจะแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ซึ่งในขั้นตอนต่อไป      
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคลิกแท็บ “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอน  
“อนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือน าประกาศข้ึนเว็บไซต์” ดังภาพที่ 131     

 

  ภาพที่ 131 แสดงหน้าจอ “ขั้นตอนการจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 
 
 

คลกิ 
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   3. หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกแท็บ                                   ระบบจะแสดงหน้าจอ
ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการคลิกเลือก      ดังภาพที่ 132     
 

              

  ภาพที่ 132 แสดงหน้าจอ “เมนูขั้นตอนการท างานจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

  10.1 ตัวอย่างหนังสือสั่งซ้ือสั่งจ้าง  

    10.1.1 หลังจากที่คลิกปุ่ม       แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ไปขั้นตอนที่ 2” ดังภาพที่ 133          

 
 

  ภาพที่ 133 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในขั้นตอนประกาศผู้ชนะ 
                        การเสนอราคา” 
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1 

2 

  10.2 ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
     หลังจากท่ีคลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ไปขั้นตอนที่ 3” ดังภาพที ่134     
 

 

  ภาพที่ 134 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในขั้นตอนประกาศ   
                                    ผู้ชนะการเสนอราคา” 
 

  10.3 ตัวอย่างแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    หลังจากที่คลิกปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างแบบแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดพิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างไว้เป็นเอกสารหลักฐาน      
เพ่ือตรวจสอบ โดยด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที่ 135 
   1. กดปุ่ม “พิมพ์”  
   2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 4”   

 

  ภาพที่ 135 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง”  
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  10.4 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ 
    10.4.1 เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง     
ร่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และจัดพิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการ
ประกาศขึ้นเว็บไซต ์โดยคลิกเลือก “ประกาศข้ึนเว็บไซต์” ดังภาพที่ 136     
 

 

  ภาพที่ 136 แสดงหน้าจอ “เมนูประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์” 
 
    10.4.2 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ประกาศข้ึนเว็บไซต์” แล้วระบบจะแสดงกล่องข้อความ 
“ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่” ถ้าใช่ให้คลิกเลือกปุ่ม OK ดังภาพที่ 137  

    
   ภาพที่ 137 แสดงกล่องข้อความ “ต้องการประกาศข้ึนเว็บไซต์ ใช่หรือไม่”  
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    10.4.3 หลังจากที่กดปุ่ม OK ระบบจะแสดงหน้าจอ “รายการโครงการ” และแสดงสถานะ
โครงการเป็น “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” เรียบร้อยแล้วในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถ
กดปุ่ม      เพ่ือดูขั้นตอนการท างาน และสถานะการด าเนินโครงการในขั้นตอนต่อไปได้ ดังภาพที่ 138 
 

 
  

   
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ 138 แสดงหน้าจอ “สถานะโครงการจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว” 
  
    10.4.4 เมื่อกดปุ่ม     ระบบจะแสดงสถานะด าเนินงานโครงการ “จัดท าและประกาศ       
ผู้ชนะการเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว” และได้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 139 
 

 

  ภาพที่ 139 แสดหน้าจอ “ขั้นตอนการประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์เรียบร้อยแล้ว” 
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 ปัญหา เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการจัดท าหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และร่างประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคาพร้อมทั้งบันทึกเลขที่และวันที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว  และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ 
เพ่ือประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ แต่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุไม่สามารถน าประกาศฯ ขึ้นเว็บไซต์ได้ 
เนื่องจากเกิดข้อผิดพลาดในห้วงเวลาประกาศฯ ขึ้นเว็บไซต์ไม่เป็นปัจจุบัน ซึ่งต้องส่งกลับแก้วันที่ให้เป็น
ปัจจุบันส่งผลท าให้การประกาศผู้ชนะการเสนอราคาล่าช้า 
 แนวทางการแก้ไข เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ เพ่ือน า
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ ให้แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบโดยเร่งด่วน เพ่ือให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุน าประกาศดังกล่าว ประกาศข้ึนเว็บไซต์ต่อไป 
 ข้อเสนอแนะ ก่อนการอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ควรตรวจสอบความถูกต้องของประกาศ เช่น รายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม
ถูกต้องหรือไม่ และวันที่ประกาศเป็นวันปัจจุบันหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้ส่งกลับไปแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 
 

 ขั้นตอนที่ 11 จัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ก็ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มี

ผู้ใดอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้างภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ
การจัดซื้อจ้างภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์     
เมื่ออธิการบดี/ผู้มีอ านาจพิจารณาได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาผลการอุทธรณ์ให้ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างต่อไปได้ ตามมาตรา 117 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเรียกผู้ชนะการเสนอราคาเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงเสนออธิการบดี /         
ผู้มีอ านาจพิจารณา เพ่ือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเตรียมหลักประกันสัญญา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ในการ
จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง เช่น หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียน ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร เป็นต้น ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลง      
ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (Electronic Government Procurement: e-GP) โดยมีขั้นตอน
ด าเนินการ ดังนี้ 
   1. เมื่อหัวหน้าอนุมัติประกาศผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (Electronic Government Procurement: e-GP) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ
สถานะโครงการการจัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ดังนั้น ขั้นตอนการท างานต่อไปจะปรากฏไอคอนรูป       
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่มไอคอนดังกล่าว เพ่ือเข้าไปด าเนินการในการบันทึกข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลงได้ 
ดังภาพที ่140 
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  ภาพที่ 140 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักข้ันตอนการจัดท าร่างสัญญา” 
 
   2. เมื่อกดเครื่องหมายถูกต้อง ระบบจะแสดงสถานะการด าเนินงานโครงการ ซึ่งในขั้นตอน
ต่อไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือกแท็บ “จัดท าร่างสัญญา” เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของสัญญา ดังภาพที่ 141     
 

 

  ภาพที่ 141 แสดงหน้าจอ “ขั้นตอนการจัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลง” 
 
   
    
 

คลกิ 
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   3. หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกเลือกแท็บ “จัดท าร่างสัญญา” ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก    
ในการเข้าไปด าเนินการจัดท าร่างสัญญา โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม  สถานการณ์ท างาน เพ่ือเข้าไป
ด าเนินการบันทึกข้อมูลของสัญญาหรือข้อตกลง ดังภาพที่ 142 
 

 

  ภาพที่ 142 แสดงหน้าจอ “เมนูสถานะการท างานเข้าไปบันทึกข้อมูลสัญญาหรือข้อตกลง” 
 
  11.1 การจัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 
      หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอการจัดท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงในขั้นตอนนี้ รายละเอียดของข้อมูลในสัญญาระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติในรายละเอียดบางส่วน
ของสัญญาหรือข้อตกลงในที่นี้จะกล่าวถึงประเภทสัญญาจ้างก่อสร้าง โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
   11.1.1 การบันทึกรายละเอียดข้อมูลสัญญาในส่วนของข้อมูลผู้ว่าจ้าง และข้อมูล 
ผู้รับจ้างระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัต ิ แต่ข้อมูลบางส่วนเจ้าหน้าที ่พัสดุต ้องด าเนินการบันทึก
ข้อมูล โดยมีรายละเอียดขั้นตอนด าเนินการ ดังภาพที่ 143 
     1. บันทึก “ชื่อหน่วยงาน” เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
     2. บันทึก “ผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” ให้บันทึกผู้ลงนามผูกพันในส่วนของผู้ว่าจ้าง 
     3. บันทึก “หนังสือรับรองการจดทะเบียนลงวันที่” 
     4. บันทึก “ผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน” ให้บันทึกผู้ลงนามผูกพันในส่วนของผู้รับจ้าง
ทั้งนี้ การบันทึกข้อมูลผู้มีอ านาจลงนามผูกพันเป็นผู้รับมอบอ านาจหรือไม่  ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือก    
2 แบบ ดังนี้ 
     ◌ รับมอบอ านาจ 
     ◌ ไม่รับมอบอ านาจ 
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  ภาพที่ 143 แสดงหน้าจอ “รายละเอียดข้อมูลสัญญาของผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง” 
 
   11.1.2 ข้อตกลงว่าจ้างตามสัญญาเจ้าหน้าที่พัสดุไม่ต้องบันทึกข้อมูล เนื่องจาก
ระบบจะดึงข้อมูลในส่วนนี้ให้อัตโนมัติ ดังภาพที่ 144 
   

  

  ภาพที่ 144 แสดงหน้าจอ “ข้อตกลงว่าจ้างตามสัญญา” 
 

1 

2 

3 

4 

3 

4 
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   11.1.3 ข้อมูลเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุระบุเอกสารอัน
เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ซึ่งจะต้องไปบันทึกข้อมูลในระบบ เช่น แบบรูปรายการ รายการประกอบแบบ    
ใบแจ้งปริมาณงานและราคา (Bill of Quantities: BOQ) ใบเสนอราคา เป็นต้น โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการคลิกเลือก “ระบุเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา” ดังภาพที่ 145     
 

 

  ภาพที่ 145 แสดงหน้าจอ “ระบุเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา” 
 
   11.1.4 หลังจากที่ได้ด าเนินการกดปุ่ม “ระบุเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา” 
ระบบจะแสดงหน้าจอการท างานเพื่อไปบันทึกเอกสารแนบท้ายของสัญญา โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 
ตามขั้นตอน ดังภาพที่ 146  
    1. กดปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือไปด าเนินการบันทึกรายการเอกสารแนบท้ายเพ่ิมเติม     
ซึ่งเอกสารแนบท้ายดังกล่าวจะต้องเป็นเอกสารนามสกุล.PDF หรือ .ZIP และมีขนาดไม่เกิน 5 เมกะไบต์  
    2. กดปุ่ม “บันทึก”  
    3. กดปุ่ม “ออก” 
 

 

   ภาพที่ 146 แสดงหน้าจอ “การบันทึกเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา” 
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   11.1.5 ค่าจ้างและการจ่ายเงินในขั้นตอนนี้ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเลือกประเภทการ
จ่ายเงินเป็น “จ่ายตามงวดงานที่ก าหนด” และให้ก าหนดรูปแบบการส่งมอบเป็น “รวมรายการ” ดังภาพที ่147 
    1. กดเลือก “จ่ายตามงวดงานที่ก าหนด” 
    2. กดเลือก “รวมรายการ” 
 

 

  ภาพที่ 147 แสดงหน้าจอ “การบันทึกค่าจ้างและการจ่ายเงิน” 
 
   11.1.6 หลังจากที่ได้ก าหนดรูปแบบการส่งมอบเป็นการรวมรายการในขั้นตอนนี้   
ให้เจ้าหน้าที่ไปบันทึกจ านวนงวดงานและจ านวนงวดเงินในระบบและบันทึกข้อมูลรายละเอียดของงวดงาน
งวดเงินให้ถูกต้องตามสัญญาที่ก าหนดไว้ ดังภาพที่ 148 
    1. บันทึก “จ านวนงวดงาน” 
    2. บันทึก “จ านวนงวดเงิน” 
 

 

  ภาพที่ 148 แสดงหน้าจอ “การบันทึกจ านวนงวดงานและงวดเงิน” 
 
   11.1.7 ให้ระบุรายละเอียดของงวดงานและงวดเงินที่ก าหนดไว้ตามสัญญา โดยให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ระบุรายละเอียด” ดังภาพที่ 149 
 

 

  ภาพที่ 149 แสดงหน้าจอ “เมนูการเข้าไปบันทึกรายละเอียดงวดงานและงวดเงิน” 
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   11.1.8 หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกปุ่ม “ระบุรายละเอียด” ระบบจะแสดงหน้าจอการ
ท างานบันทึกรายละเอียดงวดงานงวดเงิน เช่น ร้อยละของการส่งมอบ ก าหนดส่งมอบงาน อัตราร้อยละการ
ช าระเงิน จ านวนเงิน เป็นต้น โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 150 
    1. บันทึก “ร้อยละของการส่งมอบ” ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกให้ครบทุกงวดงาน 
ซ่ึงอัตราร้อยละของการส่งมอบทุกงวดงานเมื่อรวมกันแล้วต้องเท่ากับ 100 เปอร์เซ็นต์ 
    2. บันทึก “ก าหนดส่งมอบงาน” 
    3. บันทึก “อัตราร้อยละการช าระเงิน” เมื่อก าหนดอัตราร้อยละการช าระเงิน
ช่องจ านวนเงินระบบจะระบุให้อัตโนมัติ 
    4. กดปุ่ม “บันทึก” 
    5. กดปุ่ม “ออก”  
 

 

  ภาพที่ 150 แสดงหน้าจอ “รายละเอียดงวดงานงวดเงิน” 
 
   11.1.9 เมื่อด าเนินการบันทึกรายละเอียดงวดงานงวดเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว    
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุไปบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมงวดงานงวดเงิน โดยให้ไปคลิกเครื่องหมาย  หลังจ านวน
เงินคงเหลือที่ต้องจ่าย ดังภาพที่ 151 
 

 

  ภาพที่ 151 แสดงหน้าจอ “เมนูการเข้าไปบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมงวดงานและงวดเงิน” 
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1 

2 3 
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   11.1.10 หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกเครื่องหมาย  ระบบจะแสดงหน้าจอ 
รายละเอียดเพ่ิมเติมงวดงานงวดเงิน เพ่ือเข้าไปบันทึกรายละเอียดของปีงบประมาณของเงินงบประมาณนั้นๆ 
รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน เป็นต้น โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตามข้ันตอน ดังภาพที่ 152 
    1. คลิกเลือก “ตัวเลือกรหัสงบประมาณ” 
    2. กดปุ่ม “บันทึก” 
    3. กดปุ่ม “ออก” 
   ทั้งนี้ การบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมงวดงานงวดเงินให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึก
ข้อมูลรหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงินให้ครบทุกงวดงานที่ก าหนดตามสัญญา 
 

 

  ภาพที่ 152 แสดงหน้าจอ “การบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมงวดงานงวดเงิน” 
 

   11.1.11 กรณีผู้ว่าจ้างต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้างให้
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเข้าไปตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยคลิกเลือก “แว่นขยาย” ดังภาพที่ 153 
 

 

  ภาพที่ 153 แสดงหน้าจอ “เมนูเข้าไปตรวจสอบบัญชีธนาคาร”  
 

   11.1.12 เมื่อด าเนินการคลิกเลือก “แว่นขยาย” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ค้นหาข้อมูล
ธนาคารของผู้รับจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 154 
    1. กดเลือก “ธนาคาร” 
    2. กดเลือก “ชื่อสาขา” 
    3. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงชื่อธนาคาร/สาขาที่ก าหนดแล้วเลือก       
ตามข้อมูลที่ต้องการ 
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กสิกรไทย จ ากดั (มหาชน 

ตลาดวงศกร สายไหม 

บริษััท ร้อยเอด็ แลนด  ั จ

 

กสิกรไทย จ ากดั (มหาชน 

ตลาดวงศกร สายไหม 

บริษััท ร้อยเอด็ แลนด  ั จ

 

คลกิ 

 
 

  ภาพที่ 154 แสดงหน้าจอ “การค้นหาข้อมูลธนาคาร” 
 
   11.1.13 หลังจากที่ได้ด าเนินการค้นหาข้อมูลธนาคารของผู้รับจ้างและกดเลือกธนาคาร 
สาขาที่ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลของธนาคารที่ผู้ว่าต้องต้องโอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง ดังภาพที่ 155 
 

 

  ภาพที่ 155 แสดงหน้าจอ “รายละเอียดข้อมูลธนาคารของผู้รับจ้าง” 
 
   11.1.14 เมื่อระบบแสดงหน้าจอข้อมูลธนาคารที่ผู้ว่าจ้างต้องโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้รับจ้างแล้ว ขั้นตอนต่อไปให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “ตรวจสอบข้อมูล GFMIS” เพ่ือตรวจสอบว่า
มีเลขที่บัญชีของผู้ค้าตามรหัสธนาคารและสาขาดังกล่าวในระบบ GFMIS หรือไม่ ดังภาพที่ 156 
 

 

  ภาพที่ 156 แสดงหน้าจอ “เมนูเข้าไปตรวจสอบข้อมูล GFMIS” 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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2 
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   11.1.15 เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล GFMIS” ระบบจะแสดงกล่องข้อความ
ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS ถ้าผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS แสดงเครื่องหมาย

 ด้านหน้าผลการตรวจสอบแสดงว่าข้อมูลธนาคารและสาขามีเลขที่บัญชีของผู้ค้าตามรหัสธนาคารและสาขา
ในระบบ GFMIS แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกดปุ่ม “ออก” ดังภาพที่ 157 
 

 

    ภาพที่ 157 แสดงหน้าจอ “ผลการตรวจสอบข้อมูลผู้ค้าจาก GFMIS” 
 
   11.1.16 มาตรฐานฝีมือช่างในสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุระบุวุฒิบัตรฝีมือช่างระดับ ปวช. 
ปวส. และปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ และให้ก าหนดว่าผู้รับจ้าง
จะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ...ของแต่ละสาขาช่าง รวมทั้งให้ระบุ
สาขาช่างที่ต้องการให้มีช่างอย่างน้อย 1 คน จ านวน...สาขาช่าง โดยมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังภาพที่ 158 
    1. บันทึก “วุฒิบัตรฝีมือช่าง” ให้คลิกปุ่ม “ต้องการ” ระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ 
    2. บันทึก “อัตราผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างของแต่ละสาขาช่าง” 
    3. บันทึก “สาขาช่างที่ต้องการให้มีช่างในสาขา” 
    4. กดปุ่ม “รายละเอียดสาขาช่าง” เพ่ือไปบันทึกช่างมาตรฐานที่ต้องการ 
 

  

  ภาพที่ 158 แสดงหน้าจอ “การบันทึกข้อมูลมาตรฐานฝีมือช่างในสัญญาหรือข้อตกลง” 
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   11.1.17 หลังจากที่ได้ด าเนินการกดปุ่ม “รายละเอียดสาขาช่าง” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ให้บันทึกช่างมาตรฐานตามที่ได้ระบุสาขาช่างที่ต้องการให้มีช่างในสาขารายละเอียดดังภาพที่ 159 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” 
    2. กดปุ่ม “ออก” 
 

 

  ภาพที่ 159 แสดงหน้าจอ “การบันทึกช่างมาตรฐานในสัญญาหรือข้อตกลง” 
 
   11.1.18 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ในขั้นตอนต่อไป ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 160 
    1. บันทึก “พยาน” 
    2. กดปุ่ม “บันทึก” 
    3. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
 

  

  ภาพที่ 160 แสดงหน้าจอ “การบันทึกข้อมูลผู้ลงนามและพยาน” 
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  11.2 Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง 
          หลังจากท่ีได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงและได้ด าเนินการ   
ในขั้นตอนต่อไป โดยกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอ Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง        
ในขั้นตอนนี้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดของสัญญาหรือข้อตกลง และสามารถเพ่ิมเติมรายละเอียด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงได้ โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 161 
    1. กดปุ่ม “บันทึก” 
    2. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 
 

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

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

 
 

  ภาพที่ 161 แสดงหน้าจอ “Template ร่างสัญญาหรือข้อตกลง” 
 
 
 

1 2 
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  11.3 ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
         เมื่อกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่  3” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง         
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเลขที่และวันที่ในสัญญา โดยคลิกเลือก “บันทึกเลขที่และวันที่” ดังภาพที ่162 
 

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

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

 
 

  ภาพที่ 162 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง” 
 
  11.4 การบันทึกเลขที่และวันที่ของสัญญาหรือข้อตกลง 
   11.4.1 หลังจากที่ด าเนินการกดปุ่ม “บันทึกเลขที่และวันที่” ระบบจะแสดงหน้าจอให้
บันทึกสัญญาเลขที่และวันที่ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้น ดังภาพที่ 163  
    1. บันทึก “สัญญาเลขที่” 
    2. บันทึก “สัญญาจัดท าเมื่อวันที่” 
    3. กดปุ่ม “บันทึก” 
    4. กดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 

คลิก 
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  ภาพที่ 163 แสดงหน้าจอ “บันทึกเลขที่และวันที่ในสัญญาหรือข้อตกลง” 
 

   11.4.2 เมื่อบันทึกรายละเอียดสัญญาเลขที่และวันที่ในระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และได้ด าเนินการกดปุ่ม “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ระบุเลขที่
ของสัญญาหรือข้อตกลงพร้อมระบุวันที่ที่ท าสัญญาหลังจากนั้นให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป” ดังภาพที่ 164 
 

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

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

 
 

  ภาพที่ 164 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ระบุเลขที่และวันที่ของสัญญา” 

1 

2 

3 4 

คลกิ 
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   11.5 หลังจากที่ด าเนินการกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก    
ของสัญญาหรือข้อตกลงในขั้นตอนนี้  สถานการณ์ท างานจะเปลี่ยนจาก  เป็น  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ          
คลิกเลือก “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” เพ่ือเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท า
สัญญาต่อไป  ดังภาพที่ 165 
 

 

  ภาพที่ 165 แสดงหน้าจอ “สถานการณท์ างานร่างสัญญาหรือข้อตกลง” 
  
 ปัญหา  
  1. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกเลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีอากรของผู้ค้าผิดพลาด         
ซึ่งกระบวนการอยู่ระหว่างการจัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลง ส่งผลท าให้การจัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลง   
ไม่สามารถด าเนินการต่อไปได ้และท าให้การจัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลงเกิดความล่าช้า 
  2. ในระหว่างการจัดท าร่างสัญญาหรือข้อตกลง หลังจากที่ได้ด าเนินการบันทึกข้อมูล
เกี่ยวกับข้อมูลของผู้ค้าในระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ด าเนินการกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล GFMIS แต่ระบบ
แสดงหน้าจอไม่ผ่านการตรวจสอบท าให้ไม่สามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
  1. กรณีบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ค้าผิดพลาด ซึ่งอยู่ระหว่างการจัดท าร่าง
สัญญาหรือข้อตกลง การบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลและด าเนินการต่อไปได้     
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งแบบแจ้งปัญหาการใช้งานไปยังกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้กรมบัญชีกลางแก้ไขข้อมูล 
หลังจากนั้นจึงจะด าเนินการในข้ันตอนต่อไปได ้
  2. กรณีการตรวจสอบข้อมูล GFMIS ระบบแสดงหน้าจอไม่ผ่านการตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่
พัสดุตรวจสอบการบันทึกข้อมูล สาเหตุอาจเกิดจากการบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีผิด หรือประเภทผู้ค้าผิด 
หรือรหัสสาขาธนาคารไม่ตรงกับการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS หรือยังไม่สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบ GFMIS ก็ได้ให้เจ้าหน้าที่ไปด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและกดปุ่มตรวจสอบข้อมูล  GFMIS   
ในระบบอีกครั้ง 
 ข้อเสนอแนะ เจ้าหน้าที่พัสดุควรมีความรอบคอบในการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือป้องกัน
ความผิดพลาดที่เกิดขึ้น ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานเกิดความล่าช้า  
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 ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง  

หล ัง จ ากที ่ไ ด ้ด า เ น ินการจ ัดท า ร ่า งส ัญญา ในระบบการจ ัดซื ้อ จ ัด จ ้า งภ าคร ัฐ
(Electronic Government Procurement: e-GP) ในขั้นตอนที่  11 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปให้
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม   
โดยมูลค่าหลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา ซึ่งมีขั้นตอน
การด าเนินการ ดังนี้ 

1. เมื่อด าเนินการกดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ดังภาพที่ 165 ระบบจะแสดง
หน้าจอสถานะโครงการจัดท าร่างสัญญาเรียบร้อยแล้ว โดยจะแสดงขั้นตอนการท างานเป็นเครื่องหมาย     
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก    เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท า
สัญญา ดังภาพที ่166 

 

 ภาพที่ 166 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักขั้นตอนการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” 
 

   2. หลังจากที่คลิกเลือก  ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูการตรวจสอบหลักประกันสัญญา
และจัดท าสัญญา โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 167 

 

 ภาพที่ 167 แสดงหน้าจอ “เมนูการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” 
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   3. เมื่อคลิกเลือก “ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” ระบบจะแสดง
หน้าจอข้อมูลหลักประกันสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” เพ่ือเข้าไปบันทึก/
ตรวจสอบหลักประกันสัญญา ดังภาพที่ 168 
 

 

  ภาพที่ 168 แสดงหน้าจอ “ข้อมูลหลักประกันสัญญา” 
 
   4. หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึก/
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “ยื่นหลักประกันสัญญา” เพ่ือไปบันทึกรายละเอียด
ของหลักประกันสัญญา ดังภาพที่ 169 
 

   

   ภาพที่ 169 แสดงหน้าจอ “เมนูการยื่นหลักประกันสัญญา” 
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  12.1 การยื่นหลักประกันสัญญา 
         เมื่อกดปุ่ม “ยื่นหลักประกันสัญญา” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของการยื่น
หลักประกันสัญญาให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าการบันทึกข้อมูลของหลักประกันสัญญาให้ครบทุกรายการ                
โดยด าเนินการบันทึกข้อมูลตามขั้นตอน ดังภาพที ่170  
    1. ข้อมูลวงเงินค้ าประกันระบบจะแสดงให้อัตโนมัต ิ
    2. ชื่อผู้ค้า/ผู้รับจ้าง/ที่ปรึกษาระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ 
    3. บันทึก “ประเภทหลักประกัน” เป็นหลักประกันสัญญา 
    4. บันทึก “วันที่รับหลักประกัน”  
    5. บันทึก “ประเภทหลักทรัพย์” ประเภทของหลักทรัพย์ตามระเบียบฯ ข้อ 167 
ประกอบด้วย 1) เงินสด 2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 
ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วัน 3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศเป็น
แบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ (ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด) 4) หนังสือค้ าประกันบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนอนุโลมให้ใช้ตามแบบธนาคาร/ที่คณะกรรมการ
นโยบาก าหนด 5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    6. กดปุ่ม “แว่นขยายเลือกธนาคาร” กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ 
    7. บันทึก “เลขที”่ ของหลักประกันสัญญา 
    8. บันทึก “ลงวันที่” ของหลักประกันสัญญา 
    9. บันทึก “จ านวนเงิน” วงเงินร้อยละ 5 ของวงเงินตามสัญญา 
    10. กดปุ่ม “บันทึก” 
    11. กดปุ่ม “ออก” 

 

  ภาพที่ 170 แสดงหน้าจอ “บันทึกหลักประกันสัญญา” 
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  12.2 บันทึก/ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
         หลังจากที่ได้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการยื่นหลักประกันสัญญาในระบบเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และด าเนินการกดปุ่ม “ออก” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายละเอียดของการยื่นหลักประกัน
สัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือก “ไปขั้นตอนที่ 2” เพ่ือไปตรวจสอบตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง ดังภาพที ่171 
 

 

  ภาพที่ 171 แสดงหน้าจอ “ข้อมูลการยื่นหลักประกันสัญญา” 
 
  12.3 ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง 
         เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ไปขั้นตอนที่ 2” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งในขั้นตอนนี้
เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถจัดพิมพ์สัญญาหรือข้อตกลงเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงได้   
โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอน ดังภาพที่ 172 
    1. กดปุ่ม “พิมพ์” 
    2. กดปุ่ม “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป”  
 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 152 

 

คลกิ 
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  ภาพที ่172 แสดงหน้าจอ “ตัวอย่างสัญญาหรือข้อตกลง” 
  
  12.4 การน าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ 
   12.4.1 เมื่อด าเนินการตรวจสอบหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลงและจัดท าสัญญาเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการคลิกเลือก “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” เพ่ือน าข้อมูลสาระส าคัญ
ของสัญญาหรือข้อตกลงขึ้นเว็บไซต์ ดังภาพที่ 173 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  ภาพที่ 173 แสดงหน้าจอ “เมนูแสดงสถานะการท างานตรวจสอบหลักประกันสัญญาแล้ว” 
 
   12.4.2 หลังจากทีค่ลิกเลือก “ด าเนินการขั้นตอนต่อไป” ระบบจะแสดงหน้าจอขึ้นสถานะ
โครงการเป็น “การตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา” ทั้งนี้ ถือว่าได้ด าเนินการตรวจสอบ
หลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญาเสร็ จเรี ยบร้ อยแล้ว  ขั้นตอนต่อไป ให้ด าเนินการคลิกเลื อก                                 
       เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนน าสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงขึ้นเว็บไซต์ต่อไป ดังภาพที่ 174 

1 2 
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  ภาพที่ 174 แสดงหน้าจอ “เมนูหลักแสดงสถานะโครงการตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
                                    และจัดท าสัญญาแล้ว” 
 
   12.4.3 หลังจากที่คลิกเลือก      ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักเพ่ือน าข้อมูลสาระส าคัญ
ของสัญญาขึ้นเว็บไซต์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือกแท็บเมนู “ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” ดังภาพที่ 175 
 

 

  ภาพที่ 175 แสดงหน้าจอ “เมนูข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” 
 
 
 
 

คลกิ 
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   12.4 .4 เมื่ อ เจ้ าหน้ าที่ พัสดุด า เนินการคลิก เลือกแท็บ  “ข้อมูลสาระส าคัญ              
ในสัญญา” ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลสาระส าคัญ ให้เจ้าหน้าพัสดุด าเนินการคลิกเลือก
“รายละเอียด/แก้ไข” ดังภาพที่ 176 
 

 

  ภาพที่ 176 แสดงหน้าจอ “การบันทึกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา” 
 
   12.4.5 หลังจากที่ได้ด าเนินการคลิกเลือก “รายละเอียด/แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอ
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการน าข้อมูลในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์ โดยคลิกเลือก       
“น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์” ดังภาพที่ 177 
 

 

  ภาพที่ 177 แสดงหน้าจอ “การน าข้อมูลในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์” 
 
  ทั้ งนี้  เมื่อน าข้อมูลในสัญญาแสดงบนเว็บไซต์แล้ว  กระบวนการในขั้นตอนต่อไป           
เป็นขั้นตอนการบริหารสัญญา เช่น การตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลง เป็นต้น    
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุศึกษาคู่มือขั้นตอนการบริหารสัญญาในกรณีต่าง ๆ ต่อไป 
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 ปัญหา การบันทึกข้อมูลการยื่นหลักประกันสัญญาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
กรณีประเภทหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร ซึ่งรายละเอียดในหลักประกันสัญญา 
เช่น ระยะเวลาการประกันผลงานในหนังสือค้ าประกันระบุวันที่ครบก าหนดไม่ครอบคลุมกับระยะเวลาการ
รับประกันความช ารุดบกพร่องของงาน ส่งผลท าให้ไม่สามารถระบุวันที่ในขั้นตอนการยื่นหลักประกันสัญญา
ในระบบ และไมส่ามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได ้
 แนวทางการแก้ไขปัญหา ประสานคู่สัญญา กรณียื่นหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารให้ใช้แบบฟอร์มหนังค้ าประกันแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
เท่านั้น และการระบุวันที่ครบก าหนดต้องรวมกับระยะเวลาการรับประกันความช ารุดบกพร่องด้วย เพ่ือมิให้
เกิดปัญหาในการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและการจัดท าสัญญาในภายหลัง   
 ข้อเสนอแนะ 
  1. การตรวจสอบหลักประกันสัญญาก่อนการบันทึกข้อมูลของหลักประกันสัญญาในระบบ
การจัดซื้อจัดภาครัฐ (e-GP) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประสานคู่สัญญาว่าหลักประกันสัญญาเป็นหลักประกันสัญญา
ประเภทไหน กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคารแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้จัดท าหนังสือสอบถามไปยัง
ธนาคารว่าได้ออกหนังสือค้ าประกันฉบับดังกล่าวให้คู่สัญญาจริงหรือไม่ ถ้าหากธนาคารไม่ได้ออกหนังสือ    
ค้ าประกันฉบับดังกล่าว ต้องรีบแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้คู่สัญญาน าหลักประกันใหม่มาแทน  หรือจะ
พิจารณาบอกเลิกสัญญานั้นก็ได้ 
  2. การติดอากรแสตมป์และตราสาร เมื่อท าสัญญาให้อธิการบดีลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
กรณีสัญญาเป็นสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้างที่มีมูลค่าของสัญญาวงเงิน 200,000 บาทขึ้นไป ให้ประสานคู่สัญญาไป
ช าระเป็นตราสารแทนการติดอากรแสตมป์ ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่อธิการบดีลงนามในสัญญาจ้าง ณ ที่ท าการ
สรรพากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานหลกั เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 156 

 
ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย)  นายอนันต์ เม็กแสงนีน 

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  Mr. Anan Meksangnin 

สถานที่เกิด    อ าเภอหนองพอก จังหวัดร้อยเอ็ด 

สถานที่อยู่ปัจจุบัน   72 หมู่ 1 ต าบลรอบเมือง อ าเภอหนองพอก   
     จังหวัดร้อยเอ็ด 45210 

ต าแหน่ง    นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  เริ่มปฏิบัติงาน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ วันที่ 14 กรกฎาคม 2547 
     ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย   
     ในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2551 
     รวมระยะเวลาตั้งแต่การปฏิบัติงาน รวม 15 ปี  
สถานที่ท างานปัจจุบัน   ฝ่ายพัสดุ กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี  
     มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด ต าบลเกาะแก้ว อ าเภอเสลภูมิ   
        จังหวัดร้อยเอ็ด 45120 โทร. 0-4355-6003  

โทรสาร 04355-6003-9 

ประวัติการศึกษา   ปริญญาโท เศรษฐศาสตร์มหาบัณฑิต ศศ.ม. (เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ) 
     มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น   
     ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต บธ.บ. (การจัดการทั่วไป) 
     สถาบันราชภัฏร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 
     ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ปวส. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
     โรงเรียนพณิชยการพลาญชัยร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 
     มัธยมศึกษาตอนปลาย (วิทย์–คณิต) โรงเรียนหนองพอกวิทยา  

อ าเภอหนองพอก จังหวัดร้อยเอ็ด     
     มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนหนองพอกวิทยา อ าเภอหนองพอก  

จังหวัดร้อยเอ็ด 
     ประถมศึกษา โรงเรียนบ้านหนองพอก อ าเภอหนองพอก 
     จังหวัดร้อยเอ็ด 
ประสบการณ์งานวิจัย 

1. ความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการของ
เทศบาลต าบลดินด า อ าเภอจังหาร จังหวัดร้อยเอ็ด. (2552)    
(ผู้ร่วมวิจัย) 
2. ความพึงพอใจการให้บริการของเทศบาลต าบลยางค า  
อ าเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด. (2557) (ผู้ร่วมวิจัย)  

 


