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ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  เมื่อปีพุทธศักราช 2516 สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 
2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเนื้อที่รวมทั้งสิ้น  421 ไร่ 58 
ตารางวา มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิต
กำลังคนที่มีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตสำนึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พึ่งทางวิชาการ
ของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วย
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยมี
ประวัติความเป็นมาดังนี้      

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื ่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู ่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที ่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัด
กำแพงเพชร  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน ซึ่ง
นักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่างๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มีผลให้
วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอื่น ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได ้

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่  25 
มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคม
เป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่ ต.แม่ปะ 
อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 
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ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้สถาบันราช
ภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  จึงมีผลบังคับ 
ตั ้งแต่วันที ่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั ่วประเทศ มีสถานภาพเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
ยุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่เป็นบุคลากร
องค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหารและ
พัฒนา รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา รุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สำนักงาน
อธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
และคณะพยาบาลศาสตร ์

 
 
 

 

https://maesot.kpru.ac.th/
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1.2  อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  (Identity) 
อัตลักษณ์ – บณัฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปญัญา พัฒนาทอ้งถิ่น 
เอกลักษณ์ – การผลิตบัณฑตินักเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 

1.3  ปรัชญา วสิัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา (Philosophy) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุม

พลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกในการรับ
ใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรจะเสริมสร้างพลัง

ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  
แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 1 (พ.ศ. 2561-2565) มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา 

เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น  
แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570)  มหาวิทยาลัยเพ่ือท้องถิ่น ปฏิบัติพันธกิจเพื่อชี้นำ แก้ปัญหา

ท้องถิ่นและสังคม 

 พันธกิจ (Mission) 
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2. ผลิตและพฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทกัษะ และความสามารถในการคิด การแกป้ัญหา การสรา้งสรรค์และการ

สื่อสารด้วยหลักคุณธรรม คณุภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการ

พัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 

 บทบาทหน้าที ่ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภฏั พ.ศ. 2547 
มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ

แผ่นดิน ฟื้นฟพูลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค ์ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทำการสอน 
วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุง ศิลปะและวัฒนธรรม ผลิต
ครูและส่งเสริมวิทยฐานะคร ู

 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 

 
4 

 

 
มาตรา 8  ในการดำเนินงานเพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้กำหนดภาระหน้าที ่ของ

มหาวิทยาลัยดังต่อไปน้ี 
 (1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้งส่งเสริม
การเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน  เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  การผลิตบัณฑิตดังกล่าว  
จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 (4) เรียนรู ้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมืองท้องถิ ่นให้มีจิตสำนึก
ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม 
 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและ
มาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง 
 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น  รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง  เพื่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการ  
การบำรุงรักษา  และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จึงได้กำหนดภารกิจในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบ่งการดำเนินงานออกเป็น 6 ด้าน ดังนี้  

1. ด้านการผลิตบัณฑิต  
2. ด้านการวิจัย  
3. ด้านการบริการวิชาการ  
4. ด้านศิลปวัฒนธรรม  
5. ด้านการผลิตและพัฒนาครู  
6. ด้านการบริหารจัดการ 

 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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1.4  ค่านิยมหลัก และคติพจน ์
 ค่านิยมหลัก (Core values) 

K-Knowledge    สร้างสรรค์ความรู้ใหม ่
 P-Public service and Productivity ให้บริการชุมชน สังคม และมผีลิตภาพที่ดี 
 R-Responsibility   มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
 U-Unity    มีความรัก  สามัคคีในองค์กร 

 คติพจน ์“Motto” 
 ปญฺญาวุฑฺฒิกํ นิคมาภิวฑฺฒน ํ “สร้างสรรคภ์ูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
 ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร คือ การจดัการศึกษาที่มุง่พัฒนาผู้เรียนตาม
ผลลัพธ์การเรยีนรู้เป็นสำคัญ โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให้ชุมชนเป็น
แหล่งเรียนรู้ผ่านกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพื่อให้ผูเ้รียนเป็นผู้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต มีจิตอาสา มี
ความรู ้ความสามารถในการสร้างสรรค์ผลงานที่นำไปพัฒนาท้องถิ่น 
 
1.6 ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่ง

นวัตกรรม และมีความมั่นคงทางงานคลังและบัญช ี
 

เป้าประสงค์ (Goals) 
1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำทางสังคมแก่ชุมชนและ

ท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อเป็นที่พึ่งของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคงทาง

งานคลังและบัญช ี
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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1.7 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ดังภาพที่ 1.1  ตามโครงสร้างองค์กร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

 
ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 
 

ภาพที่ 1.1  แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประกอบไปด้วย อธิการบดี                            
รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
สภาวิชาการ และหน่วยตรวจสอบภายใน ดังภาพที่ 1.2 ตามโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร 

ที่มา 
: https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-Management-structure.pdf 

ภาพที่ 1.2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ส่วนที่ 2 
บริบทของหนว่ยงาน   

 
2.1 ประวัติ สำนักงานอธิการบดี 

ตามที่สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร  ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่  15  มิถุนายน  2547 เป็นต้นมา  มีผลทำให้มีการ
แบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น  10 หน่วยงานและสำนักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงานดังกล่าว  
ภายหลังมีการแบ่งส่วนราชการเพ่ิมเติม เป็นจำนวน 13 หน่วยงาน  

ปัจจุบัน สำนักงานอธิการบดี  แบ่งโครงสร้างองค์กร  ประกอบด้วย  3  กอง ได้แก่ กองกลาง  กอง
นโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา  โดยในปัจจุบัน กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงานภายในองค์กร เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งานบริหารงาน
ทั่วไปและสื่อสารองค์กร งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน และงานวิเทศ
สัมพันธ์และกิจการอาเซียน  
 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พนัธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค ์

2.2.1 สำนักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 
 วิสัยทัศน ์

สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สู่มาตรฐานสากล  
  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เป็นต้นแบบและเป็นแหลง่เรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการ
สำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมสู่
มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู ้ความสามารถ มจีติอาสาเพื่อพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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 ประเดน็ยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
  1. การพัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใส 
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสร้างและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ
ของนักศึกษา 
  3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู ้เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

เป้าประสงค์ (Goals) : 
  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรร
มาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพิ่มขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา  
  3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายใน
มหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคณุธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ ์
  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับการ
เป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ 
รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
   6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงาน 
สีเขียว (Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
   7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรคส์ังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  

 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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2.2.2 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่ ให้บริการและอำนวยความสะดวกตามภารกิจของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏกำแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้ านสิ่งแวดล้อม โครงการ
สำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมสู่
มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ส่งเสริมความเป็นนานาชาติและสนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่
ความยั่งยืน ตลอดจนส่งเสริมการเป็นจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม โดยแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในองค์กร 
เป็น 7 งาน  คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งานบริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
งานอำนวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมยัและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
 

 วิสัยทัศน ์
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  
  
 พันธกิจ 
 1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการ สะดวก (GECC) 

2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track) 
3. เป็นต้นแบบและเป็นแหลง่เรียนรู้เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน สิ่งแวดล้อม โครงการ

สำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม
สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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 ประเดน็ยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) : 
1. การพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมา 

ภิบาล ยกระดับการบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากล 
2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track)  
3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู ้เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 

โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การส่งเสริมบุคลากรให้มีคณุธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 
เป้าประสงค์ (Goals) : 

  1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรร
มาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  

2. เพิ่มขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น 
   3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้น สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. บุคลากรมคีุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
   5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

 

กลยุทธ ์
 1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน  
ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการทำงานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ  
การเป็นสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการดำเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ  
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการสำนักงานสีเขียว (Green 
Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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 2.2.3  งานพสัดุ  กองกลาง สำนักงานอธกิารบด ี
ปณิธาน 

เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ปรัชญา 

คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 

 วิสัยทัศน ์
งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นการให้บริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ

ทรัพยากรด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปดิโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 
   
2.3 โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 

2.3.1 โครงสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 2.1 ตามโครงสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบด ี

 
ที่มา : https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของสำนักงานอธิการบดี 

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.2 ตามโครงสร้างองค์กรของกองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี  

 
ที่มา: https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 
 

2.3.3 โครงสร้างองค์กรงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบด ีดังภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างองค์กร
ของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
ที่มา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างองค์กรของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

  งานจัดหาพัสดุ เป็นหนึ่งในโครงสร้างของงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ซึ่งมีหน้าที่ในการจัดหา
พัสดุ เพื่อสนับสนุนการบริหารงบประมาณ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร โดยการดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง  จึงได้มีการปรับวิธีการแนวปฏิบัติต่างๆ ขั้นตอน และระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ในการ
บริหารมหาวิทยาลัยฯ  ให้มีความสอดคล้องกัน โดยการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
จำนวน 3 ระบบ คือ 1) ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธี อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-
GP) 2) ระบบบริหารงานคลังและบัญชี การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information 
System : GFMIS)  และ3) ระบบงบประมาณ งานคลังและบัญช ีพัสด ุบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ(3 
Dimension Government Fiscal : 3D-GF) ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างจ้างในแต่ละครั้งจะต้องได้เอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายจาก
ทั้ง 3 ระบบด้วยกัน ทำให้ขั ้นตอนการดำเนินงานมีความยุ่งยากและซับซ้อน และบุคลากรประจำงานพัสดุ มีอัตราการ
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ยิ่งทำให้ความยุ่งยากและซักซ้อนนั้นมากขึ้นอีกตามลำดับ   
  ผู้เขียน จึงเล็งเห็นความสำคัญในการจัดทำคู่มือและขั้นตอนสำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท และกำหนดขอบเขตการดำเนินงาน
เฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภัณฑ์และซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ สำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ งาน
คลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏกำแพงเพชร  กำหนดเป็นขั้นตอน  จำนวน 16 ขั้นตอน ดังน้ี  
   ขั้นตอนที่ 1 การได้รับจัดสรรงบประมาณ  

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบแผนงาน โครงการ และประเภทรายจ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 

หรือการกำหนดรายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์  และราคากลาง 

ขั้นตอนที่ 4 การรายงานการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่  5 การรายงานขอซื้อขอจ้างการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์หรือการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำเอกสารเชิญชวนให้เสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 7 การพิจารณาผลการเสนอราคา 
ขั้นตอนที่ 8 การพิจารณาสั่งการอนุมัติให้การดำเนินการหรืออนุมัติยกเลิกดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ 9 การลงนามบันทึกข้อตกลง  
ขั้นตอนที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 11 การดำเนินการเบิกจ่าย 
ขั้นตอนที่ 12 การนำส่งข้อมูลต่องานบริหารพัสดุ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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3.1 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภัณฑ์และซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำหรับการบันทึก
ในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-
GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ดังภาพที่ 3.1-3.3  ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท กรณี การจัดซื้อจัดจ้าง
ประเภทครุภัณฑ์และซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และ
การบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท กรณ ีการจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภัณฑ์และ
ซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญช ีพัสดุ และการบัญชีกองทุน  

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.2 แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท กรณ ีการจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภัณฑ์และ
ซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญช ีพัสดุ และการบัญชีกองทุน 

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร (ต่อ) 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.3 แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกิน 500,000 บาท กรณ ีการจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภัณฑ์และ
ซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญช ีพัสดุ และการบัญชีกองทุน 

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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3.2 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 
บาท กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภัณฑ์และซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์สำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ งานคลัง
และบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร 
ขั้นตอนที่ 1 การได้รับจัดสรรงบประมาณ 
  ตรวจสอบเอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานหรือบุคลากรได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณสำหรับการ
จัดซื้อครุภัณฑ์หรือจ้างซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ ให้มีความถูกต้อง และตรวจสอบว่าเรื่องดังกล่าวจะดำเนินการ
ตามประเภทรายจ่ายงบประมาณ ได้แก่ วัสดุ หรือค่าใช้สอย หรือครุภัณฑ์ ดังภาพที่  3.4 - 3.5 ตัวอย่างต้นเรื่องที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
  

 
ภาพที่  3.4 แสดงตัวอย่างต้นเรื่องที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่  3.5 แสดงตัวอย่างต้นเรื่องที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ (ต่อ) 

 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 

1. บันทึกข้อความจากต้นเรื่องมา
ไม่เข้าหน่วยงานพัสดุ เนื่องจาก
ไม่ได้ส่งเรื่องเข้าระบบ e-office 
ให้กับงานพัสดจุึงเกิดความล่าช้า  

1. นำเสนอแนวทางในการปรับปรุงการ
แจ้งเตือนระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-

Office) ให้สามารถตรวจสอบสถานะของ
บันทึกได้เพื่อให้บุคลากรที่เกีย่วข้องทราบ
ได้ว่าเรื่องอยู่ในสถานะไหน และหน่วย
ไหนยังไม่ได้รับหรือรับแล้ว  
  

1. ซักซ้อมความเข้าใจกับหนว่ย
พัสดุย่อย และบุคลากรผู้ต้องการใช้
พัสดุ ให้สังเกตต้นเรื่องเพ่ือช่วยกัน
ตรวจสอบและติดตาม ให้เรื่องถึง
หน่วยที่เกี่ยวข้องอย่างทันที และให้
ติดต่อตรงต่องานพัสดุ จะได้เข้าใจ
ตรงกันและงานพัสดุจะได้รับทราบ
ติดตามเรื่องได้ 

2. หน่วยงานติดตามเรื่องกระชั้น
ชิดกับเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ ทำให้
การดำเนินงานเร่งรีบ  

2. ขอความร่วมมือไปยังหน่วยพัสดุย่อย 
และบุคลากรทีต่้องการใช้พัสดุ เพื่อลด
ความเสี่ยงในการดำเนินการแบบเร่งรีบ  
เพื่อให้ เพื่อให้เรื่องที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ได้มีการวางแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และจัดบุคลากรช่วยสนับสนุน
และอำนวยความสะดวกในการประสาน
คณะกรรมการชุดต่างๆ ตลอดจนเสร็จสิ้น
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ทัน
กำหนดเวลา 

2. ซักซ้อมความเข้าใจกับหนว่ย
พัสดุย่อย และบุคลากรผู้ต้องการใช้
พัสดุ  ให้มีความเข้าใจกระบวนการ
และทำงานร่วมกันได้ทัน
กำหนดเวลา ควรมีการ
ประสานงานกันให้มากขึ้นเพ่ือลด
ปัญหาที่เกิดขึน้ และจัดบุคลากร
สนับสนุนกรณเีรื่องเร่งด่วน 

3. หน่วยพัสดุย่อย และบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง ไม่เข้าใจขั้นตอนในการ
จัดซื้อจัดจ้าง จึงทำให้การจดัซื้อจัด
จ้างในบางเรื่องเกิดมีปัญหาทำให้
ต้องแก้ไข และเกิดความเข้าใจผิด
ในการจัดซื้อจดัจ้าง 

3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้กับ
หน่วยพัสดุย่อยและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างแนวปฏิบัติร่วมกัน และบริหาร
ความเสี่ยงในการจัดซื้อจัดจ้าง  

3. ควรจัดให้มกีารอบรมเป็น
ประจำทุกปีงบประมาณก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณ เพ่ือให้บุคลากรจัด
อบรมให้กับบคุลากรเป็นประจำใน
เรื่องจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเพ่ิมความ
เข้าใจการทำงาน 

 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบแผนงาน โครงการ และประเภทรายจ่ายงบประมาณ 
ดำเนินการตรวจสอบต้นเรื ่องที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ เพื่อพิจารณาว่าจะต้องดำเนินการประเภท

รายจ่ายประเภทใด ได้แก่ วัสดุ ค่าใช้จ่าย หรือครุภัณฑ ์และตรวจสอบกับแผนงาน โครงการโดยจะดำเนินการ ดังนี้  
2.1 กรณี ดำเนินการประเภทครุภัณฑ์ ให้ดำเนินการดังนี้  
 1) หากพบว่ามีแผนงาน โครงการ ให้ดำเนินการตรวจสอบให้ชัดเจนว่ามี รหัสงบประมาณ รหัส

กิจกรรม จำนวนงบประมาณให้มีความสอดคล้องกัน (ให้ข้ามไปดำเนินการตามขั้นตอนที่ 3) ดังภาพที่ 3.6 
ตัวอย่างรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมตามแผนงาน โครงการ 

 

ภาพที่ 3.6 แสดงตัวอย่างรหัสงบประมาณ รหัสกจิกรรมตามแผนงาน โครงการ 
 

 2) หากพบว่าไม่มีแผนงาน โครงการ ให้ดำเนินการโอนหมวดรายจ่ายงบประมาณ เป็นประเภท
ครุภัณฑ์ ตามแบบฟอร์มการโอนหมวดเงินรายได้  โดยเข้าเว็ปไซต์ https://plan.kpru.ac.th/downloads เพื่อ 
Download แบบฟอร์ม หรือ แสกน QR-CODE ดังภาพที่  3.7  QR-CODE สำหรับ Download แบบฟอร์มการ
โอนหมวดเงินรายได้   และแสดงตัวอย่างดังภาพที่ 3.8 – 3.9 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการโอนหมวดเงินรายได้  

 
 

 
ภาพที่  3.7  แสดง QR-CODE สำหรับ Download แบบฟอร์มการโอนหมวดเงินรายได ้

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.8 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการโอนหมวดเงินรายได้ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการโอนหมวดเงินรายได้  (ต่อ) 
  

 2.2 กรณี ดำเนินการประเภทรายจ่าย ประเภท วัสดุ และค่าใช้จ่าย สำหรับการจัดซื้อจ้างงาน
ซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์  ให้ดำเนินการต่อขั้นตอนที่ 3   
 

 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 

กรณีการซ่อมบำรุงรักษา
ครุภัณฑ์ ไม่มแีผนการซ่อมบำรุง
ครุภัณฑ์ทำใหต้้องมีการขอรับ
จัดสรรระหว่างปีงบประมาณ  

บุคลากรที่เกี่ยวข้องควรมีการจัดทำ
แผนซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์เพื่อให้
สอดคล้องกับความต้องการใช้พัสดุ 

หน่วยพัสดุกลาง หน่วยพัสดุย่อย
และบุคลากรควรมีการศึกษาและ
จัดทำแผนการซ่อมบำรุงรักษา
ครุภัณฑ์เพ่ือให้มีการวางแผนการ
จัดสรรงบประมาณ ลดความเสี่ยงใน
การเร่งรีบปฏิบัติการ  

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภณัฑ์ หรือการกำหนด
รายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์  และราคากลาง 

 3.1 ดำเนินการบันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ หรือกำหนด
รายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง  ดังภาพที่ 3.10  ตัวอย่างบันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ หรือกำหนดรายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ และ
ราคากลาง 

 
 

ภาพที่ 3.10  แสดงตัวอย่างบันทึกขอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์  
หรือกำหนดรายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ และราคากลาง 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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 3.2 ดำเนินการบันทึกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ หรือกำหนด
รายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง  ดังภาพที่ 3.11  ตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ หรือกำหนดรายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ และราคากลาง 

 
 

ภาพที่ 3.11  แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์  
หรือกำหนดรายละเอียดการจ้างซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ และราคากลาง 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 

1. บุคลากรในการแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะและ
ราคากลางหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบแบบรูปรายการ
ละเอียด และราคากลาง มี
ปริมาณไม่เพียงพอทำให้การ
จัดตั้งมีความล่าช้าและไม่มี
ความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน  

1. จัดสรรบุคลากรที่มีความเช่ียวชาญ
ในแต่ละเรื่องทีจ่ะทำการจัดซื้อจัดจ้าง
การทำการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดซื้อ
เพื่อให้ลดความยุ่งยากในขั้นตอนนี ้

1. ควรจัดอบรมให้กับบุคลากรให้มี
ความเช่ียวชาญให้มีมากขึ้น 

2. เจ้าหน้าที่ใส่รหัสงบประมาณ
ผิดพลาด 

2. เจ้าหน้าที่ต้องทำการตรวจสอบ
งบประมาณให้ถูกต้องก่อนแล้วทำการ
ตรวจสอบรหัสงบประมาณให้แน่ใจว่า
ถูกต้องแล้วถึงจัดทำเอกสาร 

2. ควรมีการระบุเลขรหัส
งบประมาณมาในบันทึกข้อความ
เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบ 

1. เมื่อแต่งตั้งคำสั่งไปแล้ว
มักจะเกิดการเปลี่ยนแปลง
คณะกรรมการทำให้ต้องแก้ไข
ใหม่จึงทำให้เสียเวลาให้การต้อง
กลับไปแก้ไขในขั้นตอนที่2 ใหม่
ถึงจะแต่งตั้งคำสั่งใหม่ได้ทำให้
การจัดซื้อจัดจ้างเกิดความล่าช้า 

1.การจัดตั้งคณะกรรมการควรพูดคุย
กับบุคลากรที่จะรับหน้าที่เป็น
คณะกรรมการให้เข้าใจตรงกนั
เสียก่อนเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดแล้ว
ต้องมาจัดต้ังคณะกรรมการใหม่ 
 

2.ควรสอบถามและทำความเข้าใจ
กับคณะกรรมการก่อนทุกครั้ง 

2.เจ้าหน้าที่ส่งช่ือของกรรมการ
มาผิดทำให้เกดิการกรอก
รายช่ือผิดพลาด 

2.เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบการผิด
รายช่ือของคณะกรรมการทุกครั้งให้
ถูกต้องและสอบถามกับต้นเรื่องอีก
ครั้งว่าเป็นกรรมการชุดนี้ให้แน่ใจว่า
ถูกต้องก่อนทำการแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

2.ควรตรวจสอบรายชื่อและการ
พิมพ์ช่ือของคณะกรรมการให้
ถูกต้องก่อนทำเอกสาร 

 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่ 4 การรายงานการกำหนดคุณลกัษณะครุภัณฑ์หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครภุัณฑ ์

4.1 คณะกรรมการตามคำสั่งฯ ร่วมกันกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษา
ครุภัณฑ์ ให้สอดคล้องกับแผนงานโครงการ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และตามมาตรฐานครุภัณฑ์  โดยให้
คณะกรรมการจัดทำรายงานดังกล่าวฯ ดังภาพที่ 3.12-3.13 ตัวอย่างการรายงานการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์
หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง  

 

 
 

ภาพที่ 3.12 แสดงตัวอย่างการรายงานการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 
หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.13 แสดงตัวอย่างการรายงานการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ 

หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารต
ัวอย

่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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4.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นำเสนอรายงานผลการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์หรือรายละเอียดการซ่อม
บำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง ตามมติของคณะกรรมการ ดังภาพที่ 3.14 ตัวอย่างการนำเสนอรายงานมติ
ของคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง   
 

 
 

ภาพที่ 3.14 แสดงตัวอย่างการนำเสนอรายงานมติของคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ ์

หรือรายละเอียดการซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ และราคากลาง 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1. การพิจารณากำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะและราคา
กลาง มีความล่าช้าเนื่องจาก
คณะกรรมการมีภาระหน้าที่หลาย
อย่างอาจติดภารกิจไปราชการทำ
ให้ไม่สามารถมาร่วมพิจารณาได้ 

1. ประสานงานให้หน่วยพัสดุย่อย
ประสานกับคณะกรรมการถา้มีติด
ภารกิจในวันนัดพิจารณาให้แจ้ง
มายังหน่วยพัสดกุลางล่วงหน้าจะได้
มีเวลาในการแก้ไขนัดหมายและ
วางแผนงาน 

1. ควรมีระบบการแจ้งเตือน
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2. การเปลี่ยนแปลกรายละเอียด
คุณลักษณะในการพิจารณาทำให้
ต้องมีการแก้ไขรายละเอียดใหม่
แล้วต้องเสียเวลาให้การพิจารณา
ใหม่อีกครั้ง 

2. การจัดทำรายละเอียด
คุณลักษณะหรอืแบบรูปรายการทุก
ครั้งควรกำหนดให้ตรงกับความ
ต้องการให้ดีก่อนส่งให้
คณะกรรมการพิจารณาอีกครั้งเพื่อ
เป็นการป้องกันไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดแล้วล่าช้า 

2. ควรกำหนดรายละเอียดให้
ชัดเจนและตรงความต้องการก่อน
ทำเอกสารรายงานเสนอ
คณะกรรมการ 

3. การกำหนดคุณลักษณะ
ใกล้เคียงกับยีห่้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือ
ระบุยี่ห้อสิ่งของที่จะซื้อแบบ
เจาะจงเกินไป 

3. ต้องกำหนดให้มีการทบทวน
รายละเอียดคุณลักษณะหรือแบบรูป
รายการทุกครั้ง แนวทางทางปฏิบัติ
แก่คณะกรรมการพิจารณาว่าไม่ให้มี
การกำหนดคุณลักษณะหรือแบบรูป
รายการให้มีการเจาะจงไปยังยี่ห้อใด
ยี่ห้อหนึ่ง และเนื้อความในรายการ
ต้องกับคุณสมบัติตรงกับ
ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง 
ตรวจสอบให้ถกูต้องก่อนทำการ
อนุมัต ิ

3. ซักซ้อมความเข้าใจกับหนว่ย
พัสดุย่อย ผู้บริหาร บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง ให้เข้าใจถึงข้อพึงระวังใน
การกำหนดคุณลักษณะและราคา
กลาง 

 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่  5 การรายงานขอซื้อขอจ้างการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์หรือการซ่อมบำรุงรกัษาครุภัณฑ ์

5.1 จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง(ข) ที่มีวงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100 ,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท หรือแล้วแต่กรณีตาม
นัย มาตรา 96 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง นำเสนอ
ให้หัวหน้าหน่อยงานอนุมัติ  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดังภาพที่ 3.15-3.17 ตัวอย่างการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยแสดงสาระสำคัญตามรายการดังต่อไปน้ี  

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อ 

มาตรา 96 (วรรคหนึ่ง อนุ) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
กรณีที่ได้รับยกเว้นทำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทำสัญญาได้  

1 วิธีคัดเลือก ม.56 (1) (ค) กรณีดำเนินการโดยเร่งด่วน และไม่จำกัดวงเงิน 
2. วิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 (2) (ข) พัสดุทั่วไป เงินงบประมาณไม่เกิน 5 แสน  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 (2) (ง) จำเป็นใช้ฉุกเฉิน ไม่จำกัดวงเงิน  
4. วิธีเฉพาะเจาะจง ม.56 (2) (ฉ) ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ ไม่จำกัดวงเงิน 
5. จ้างที่ปรึกษาเฉพาะเจาะจง ม.70 (3) (ข) ไม่เกิน5 แสน 
6. จัดซื้อจ้างจากหน่วยงานของรัฐ  
7. การสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน ภายใน 5 ทำการ นับถัดจากวันลงนามสัญญาหรือวันทำ   
    ข้อตกลงเป็นหนังสือ ไม่จำกัดวงเงิน 
8. การเช่าที่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า  

ซึ่งในมาตรา 96 วรรคสองและกฎกระทรวง ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560 กำหนดว่าการจัดซื้อจัดจ้าง 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.15  แสดงตัวอย่างการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.16  แสดงตัวอย่างการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.17  แสดงตัวอย่างการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่อ) 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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 5.2 บันทึกคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดซือ้จัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังภาพที่ 3.18  
ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจดัจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 

ภาพที่ 3.18  แสดงตัวอย่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจดัซื้อจัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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5.3 บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)   

- ขั้น 1 ให้ดำเนินการตามหมายเลข 1  เลือกบันทึกการซื้อจ้าง แล้วเลือก  Form PS1  ดังภาพที่ 3.19  
แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ 3D-GF แบบ PS1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.19 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ 3D-GF แบบ PS1 

 
 
 

ภาพขยาย 

๑ 

๑ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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- ขั้น 2 ดำเนินการ ตามหมายเลข 2 – 10 ดังภาพที่  3.20 ตัวอย่างการบันทึกรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง ในระบบ 3D-GF แบบ PS1 (ต่อ) 

 หมายเลข 2 กดเครื่องหมาย ? เพื่อให้ระบบทำการตรวจสอบรหัสกิจกรรม 3 
 หมายเลข 3 (ความประสงค์) เลือกความประสงค์ ให้ผู้ใช้เลือกว่าจะ ซื้อ หรือ จ้าง 
 หมายเลข 4 (หมวดเงิน) เลือกหมวดเงิน ให้ผู้ใช้เลือกหมวดเงินให้ตรงกับความต้องการ

ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
 หมายเลข 5 (เจ้าหน้าที่พัสดุ) กรอกชื่อของเจ้าหน้าที่พัสด ุ
 หมายเลข 6 (ผู้ต้องการใช้) กรอกชื่อผู้ต้องการใช้ 
 หมายเลข 7 (รายการ) กรอกรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
 หมายเลข 8 (เหตุผลผู้ใช้) กรอกเหตุผลของการจัดซื้อจัดจ้าง 
 หมายเลข 9 (กรรมการซื้อจ้างและกรรมการตรวจรับพัสดุ) กรอก คำนำหน้าชื่อ-ชื่อ 

และนามสกุล ของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
หมายเลข 10 กดปุ่ม “เพิ่มรายการ”  จากนั้นให้ดำเนินการ ขั้น 3 ต่อไป 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.20 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ 3D-GF แบบ PS1(ต่อ) 
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  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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  - ขั้น 3 เพิ่มรายการ “บันทึกการซื้อจ้าง”  ตามหมายเลข 11 – 19  ดังภาพที่ 3.21 ตัวอย่าง
การบันทึกการซื้อจ้าง 

 หมายเลข 11 (รายการ) กรอกรายการที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
   หมายเลข 12 (หน่วยนับ) กรอกเครื่องหมาย * แล้วตามด้วยหน่วยนับที่ต้องการ เช่น *
ชิ้น *ตลับ *ตัว  เป็นต้น แล้วให้กดตรงเครื่องหมาย ? เพื่อให้ระบบตรวจสอบข้อมูล ทำการเลือกหรือแสดงหน่วย
นับที่ต้องการ 
   หมายเลข 13 (รหัสGPSC) กรอกเครื่องหมาย * แล้วตามด้วยคุณลักษณะของพัสดุที่
ต้องการ เช่น *วัสดุและอุปกรณ์ไฟฟ้า *หมึก *โต๊ะ  เป็นต้น แล้วให้กดตรงเครื่องหมาย ? เพื่อให้ระบบตรวจสอบ
ข้อมูล ทำการเลือกหรือแสดงรหัสGPSCที่ต้องการ 
   หมายเลข 14 (รหัสผู้ขาย) กรอกเครื่องหมาย * แล้วตามด้วยชื่อผู้ขายที่ต้องการ เช่น *
อานนท์ *บริษัทอลังการเฟอร์นิเจอร์ จำกัด *ร้านซ่อมแอร์ เป็นต้น หรือให้กรอกเลขที่ผู้เสียภาษีของผู้ขาย/รหัสบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้ขาย เช่น 0653561002531 เป็นต้น แล้วให้กดตรงเครื่องหมาย ? เพื่อให้ระบบ
ตรวจสอบข้อมูล ทำการเลือกหรือแสดงรหัสผู้ขายที่ต้องการ 
   หมายเลข 15 (จำนวน) กรอกจำนวนของการจัดซื้อพัสดุ/การจ้างต่างๆ 
   หมายเลข 16 (ราคา/หน่วย) กรอกราคาต่อหน่อยของการจัดซื้อพัสดุ/การจ้างต่างๆ 
   หมายเลข 17 กดปุ่ม “ตกลง”   
   หมายเลข 18 ตรวจสอบข้อมูลรายการที่ปรากฏ แล้วกด “บันทึก/พิมพ์”  
   หมายเลข 19 ยืนยันการทำงาน กดปุ่ม “OK”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.21 แสดงตัวอย่างการบันทึกการซื้อจ้าง 
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  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1.ไม่มีแผนงานโครงการ  ทำให้มี
แผนการจัดหา หรือแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

1.ผู้ที่เกี่ยวข้องทำการตรวจสอบให้
ละเอียดก่อนทำการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.ควรมีการตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งก่อนจัดทำเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้าง และจัดทำแผนการ
จัดหาพัสดุเพิ่มเติมระหว่าง
ปีงบประมาณ 

2.มีการโอนหมวดรายจ่ายระหว่าง
ปีงบประมาณจากค่าใช้จ่ายเป็นงบ
ลงทุน มากขึ้นในแต่ละ
ปีงบประมาณ  ทำให้ไม่ได้
เตรียมการไว้ก่อน ทำให้มีความ
เสี่ยงต่อการดำเนินการในแตล่ะ
ขั้นตอนด้วยระยะเวลาที่เร่งรีบ 

2.จัดทำแผนการดำเนินการเพิ่มเติม
ระหว่างปีงบประมาณ 

2.ควรมีการเพ่ิมระบบและกลไก
ในการสอบทานให้มากขึ้น และ
จัดทำทะเบียนให้ชัดเจนเพ่ือให้
ง่ายต่อการกำกับ ติดตาม และ
ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่ 6 การจัดทำเอกสารเชิญชวนให้เสนอราคา 

 6.1 ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการภายนอก เชิญชวนให้เสนอราคา ดังภาพที่ 3.22 ตัวอย่างหนังสือ
เชิญชวนให้เสนอราคา   

 

ภาพที่ 3.22 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญชวนให้เสนอราคา 

 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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6.2  ดำเนินการเชิญชวนไปยังผู ้ประกอบการ (บริษัท ห้าง ร้าน บุคคล) ที่มีอาชีพขายพัสดุนั้นหรือ
คุณสมบัติตรงตามเรื่องที่หน่วยงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้ยื่นเสนอราคาและเงื่อนไข ตามวันเวลาสถานที่ที่กำหหนด  

 
ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1.ผู้ประกอบการไม่ได้รับหนังสือ
เชิญชวนหรือได้รับล่าช้าจากการ
ขนส่ง 

1.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควร
ตรวจสอบเอกสารที่ส่งไปใหแ้น่ใจว่า
ผู้ประกอบการได้แล้วหนังสือเชิญ
ชวนแล้วทุกครั้ง เจ้าหน้าที่ประสาน
กับผูป้ระกอบการดำเนินการจัดส่ง
หนังสือแบบอิเล็กทรอนิกสใ์ห้กับ
ผู้ประกอบการได้รับทราบการแล้ว
จัดส่งเอกสารฉบับจริงทางไปรษณีย์
แบบตอบรับไปยังผู้ประกอบการอีก
ครั้ง เพื่อเป็นการลดปัญหาที่เกิดขึ้น 

1.ควรมีการจดบันทึกการจัดส่ง
เอกสารทุกครั้งที่ทำการจัดส่ง
เอกสารทางไปรษณีย ์และเพิ่มการ
ขนส่งทางออนไลน์มากขึ้น 

2.หนังสือราชการมีการพิมพ์
ข้อความผิดพลาด 

2.ดำเนินการแก้ไข 2.ควรเพ่ิมระบบสอบทานใหม้ี
ความถูกต้องให้มากขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่ 7 การพิจารณาผลการเสนอราคา 
 7.1 คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาราคาและข้อเสนอ โดยมีหลักเกณฑใ์นการพิจารณา จำนวน 3 ส่วน 
ดังนี้  
  ส่วน 1  การตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นเสนอราคา ตามแบบฟอร์มบัญชีส่วนที่ 1  ดังภาพที่ 3.23
แบบฟอร์มเอกสารบัญชีส่วนที่ 1  ได้แก่  บริษัท ห้าง ร้าน และบุคคล  ประกอบด้วย 

 

  
 

ภาพที่ 3.23 แสดงแบบฟอร์มเอกสารบัญชีส่วนที่ 1 
 
 
 
 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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กรณีบุคคลธรรมดา (บุคคล/ร้านค้า) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีอำนาจลงนาม ดังภาพ

ที่  3.24 ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน   
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.24 แสดงตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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- สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์  ภาพที่  3.25 ตัวอย่างสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์    
 

 

 
ภาพที่  3.25 แสดงตัวอย่างสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อบุคคลหรือชื่อร้านค้า) พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหว
ให้เป็นปัจจุบันไม่เกิน 3 เดือน หรือสำเนา Statement ต้องออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร ดังภาพที่  3.26 
ตัวอย่างสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อบุคคลหรือชื่อร้านค้า) และรายการเคลื่อนไหวของบัญช ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.26 แสดงตัวอย่างสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
(ชื่อบุคคลหรือชื่อร้านค้า) และรายการเคลื่อนไหวของบัญชี 

 

- เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี, ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภพ.
20), แบบลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ, หนังสือรับรองการขึ ้นทะเบียนผู ้ประกอบการ SME ฯลฯ สามารถนำมา
ประกอบการพิจารณาได้  

- เอกสารทุกแผ่นจะต้องมีบุคคลหรือผู้มีอำนาจ ลงนาม ลงลายมือช่ือ ในเอกสารทุกฉบับ 
พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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กรณีเป็นบริษัท, ห้างหุ้นส่วนจำกัด, ห้างหุ้นส่วนสามัญ                
- สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า  ดัง

ภาพที่ 3.27 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และภาพที่ 3.28 สำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
 
 

 
ภาพที่ 3.27 แสดงสำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ภาพที่ 3.28 แสดงสำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีอำนาจลงนามตาม
ตัวอย่างดังภาพที่  3.22  ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน ดังที่กล่าวมาก่อนหน้า 

- สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อบุคคลหรือชื่อร้านค้า) พร้อมแนบรายการเคลื่อนไหวให้เป็น
ปัจจุบันไม่เกิน 3 เดือน หรือสำเนา Statement ต้องออกจากธนาคารโดยมีประทับตราธนาคาร ดังภาพที่  3.23 ตัวอย่างสำเนา
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ชื่อบุคคลหรือชื่อร้านค้า) และรายการเคลื่อนไหวของบัญชี ดังที่กล่าวมาแล้วก่อนหน้า 

- สำเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20)/สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี  ดังภาพ
ที่ 3.29 สำเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20)  และภาพที่ 3.30  สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษ ี

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.29 แสดงสำเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.20) 

 
ภาพที่ 3.30  แสดงสำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี  

 
 

เอกสารต
ัวอย่าง

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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- เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น แบบลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ SME  ฯลฯ ดังภาพที ่ 3.31 สำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME 

 

 
ภาพที่  3.31 แสดงสำเนาหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME 

 
- บุคคลหรือผู้มีอำนาจลงนาม ต้องลงลายมือช่ือในเอกสารทุกฉบับ 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
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  ส่วน 2 ข้อเสนอหรือรายละเอียด  ตามแบบฟอร์มบัญชีส่วนที่ 2 ดังภาพที่  3.32 แบบฟอร์ม
บัญชีส่วนที่ 2   

 

 
ภาพที่  3.32 แสดงแบบฟอร์มบัญชีส่วนที่ 2 

 
 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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  -  ข้อเสนอประกอบการเสนอราคา ได้แก่ คุณลักษณะหรือรายละเอียด ดังภาพที่ 3.33 
รายละเอียดข้อเสนอประการเสนอราคา  

 

 
ภาพที่ 3.33 แสดงรายละเอียดข้อเสนอประการเสนอราคา 

 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 

 
52 

 

  ส่วน 3 การพิจารณาใบเสนอราคา  ตามตัวอย่าง ภาพที่  3.34 ตัวอย่างใบเสนอราคา 
 

 
ภาพที่  3.34 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคา 

 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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 7.2 บันทึกการพิจารณาผลการเสนอราคาและการยื่นข้อเสนอ ดำเนินการดังนี้ 
  1) กรณทีี่มีผู้ยืน่เสนอราคา เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแล้ว ให้รายงานผลการพิจารณา ตาม
ตัวอย่างดังภาพที่  3.35  ตวัอย่างการบันทึกรายงานการพิจารณาผลการเสนอราคา 
 

 

 
 

ภาพที่  3.35  แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานการพิจารณาผลการเสนอราคา 
 

 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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  2) กรณีที่ไม่มีผู้ยื่นเสนอราคา ให้คณะกรรมการบันทึกรายงานผลการพิจารณาและเสนอยกเลิก
การดำเนินการ ดังภาพที่  3.36 แบบฟอร์มการรายงานผลการพิจารณา กรณีไม่มีผู้ยื่นเสนอราคา หรือกรณีมีผู้
เสนอราคา แต่เมื่อคณะกรรมการพิจารณาผลแล้วปรากฎว่าไม่มีผู้ผ่านคุณสมบัติ  ให้คณะกรรมการบันทึกรายงาน 
ตามแบบฟอร์ม ดังภาพที่  3.37  แบบฟอร์มการรายงานผลการพิจารณา กรณีไม่มีผู้ย่ืนเสนอราคา  

 

 
ภาพที่  3.36  แสดงแบบฟอร์มการรายงานผลการพิจารณา กรณีไม่มผีู้ยืน่เสนอราคา  

หรือกรณีมีผู้เสนอราคาแต่ไม่มีผู้ผ่านคุณสมบัต ิ
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ภาพที่  3.37  แสดงแบบฟอร์มการรายงานผลการพิจารณา กรณีไม่มผีู้ยืน่เสนอราคา 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 

 
56 

 

 
 
 7.3 หัวหน้าเจ้าที ่จัดทำรายงานมติที ่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาราคา นำเสนอผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับเพ่ือ  สั่งการ  ดังภาพที่  3.38 รายงานมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาราคาจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 

ภาพที่  3.38 แสดงรายงานมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาราคาจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1.ผู้ประกอบการมักจะส่ง
เอกสารมาไม่ครบตามข้อกำหนด
เนื่องจากไม่เข้าใจในกระบวกการ
จัดซื้อจัดจ้างของภาครัฐ 

1.เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบพูดคุยกับ
ผู้ประกอบการให้เข้าใจก่อนให้
ผู้ประกอบการมาส่งเอกสารว่าต้องนำ
เอกสารอะไรมายื่นบางเพื่อลดขั้นตอน
การเสียเวลาการตรวจสอบเอกสาร 

1.ควรให้เจ้าหน้าที่กำชับกับ
ผู้ประกอบการให้เข้าใจว่าต้องนำ
เอกสารอะไรมาส่งบ้าง 

2.ผู้ประกอบการบางรายไม่ได้
ลงทะเบียนผู้ขายกับภาครัฐทำให้
มีปัญหาให้การขอเอกสารจาก
ผู้ประกอบการ 

2.เจ้าหน้าที่ขอภาครัฐควรมีการ
แนะนำให้ความรู้กับผู้ประกอบการ
เพื่อให้ผู้ประกอบการไปลงทะเบียน
ผู้ขายภาครัฐเพ่ือเป็นการอำนวยความ
สะดวกไปการจัดซื้อจัดจ้างกับ
หน่วยงานและผู้ประกอบการ 

2.ควรให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้
ผู้ประกอบการมาลงทะเบียนผู้ขาย
กับภาครัฐเพื่อความสะดวกต่อการ
ทำงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ขั้นตอนที่ 8 การพิจารณาสั่งการอนุมัติให้การดำเนินการหรืออนุมัติยกเลิกดำเนินการ 

การพิจารณาสั่งการ อนุมัติให้ดำเนินการหรือยกเลิกการดำเนินการ ให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ  
ทั้งนี้ หากยกเลิกการดำเนินการถือว่าสิ้นสุดการดำเนินการของการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้ แต่หากมีคำสั่งการให้
ทบทวนกระบวนการและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งใหม่ก็ให้เริ่มกระบวนการใหม่ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 1 ตัวอย่างการ
พิจารณา ดังภาพที่  3.39 คำสั่งการอนุมัติตามมติของคณะกรรมการ   

 

ภาพที่  3.39 แสดงคำสั่งการอนุมัติตามมติของคณะกรรมการ 
 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
แนบเอกสารไม่ครบถ้วนทำให้
การสั่งการล่าช้า  

แก้ไขเอกสารแนบให้ครบถ้วน เพิ่มระบบสอบทานให้มากขึ้นจะได้
ไม่เสียเวลาในการดำเนินการ 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ขั้นตอนที่ 9 การลงนามบันทึกข้อตกลง  
9.1 จัดทำหนังสือเรียกลงนามบันทึกข้อตกลง  โดยไม่มีการวางหลักประกันตามนัยข้อ 3 แห่งประกาศ

คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องการจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณ๊อื่นตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่3) วันที่ 22 มิถุนายน 2561 ดังนี ้ 

 
การจัดทำหนังสือเรียกลงนามบันทึกข้อตกลง เพื่อเรียกบุคคล บริษัท ห้าง ร้าน ให้เข้าลงนามผูกพัน จะต้องระบุ

ข้อความอย่างน้อย (1) ระบุชื่อเรื่อง (2) ชื่อของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (3) ชื่อโครงการที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง  (4) จำนวน
เงินที่จะทำบันทึกข้อตกลง (5) ระยะเวลาให้เข้าลงนามบันทึกข้อตกลง และ(6) ระบุช่องทางการติดต่อ หากคู่สัญญามีข้อ
สงสัยสามารถสอบถามได้ง่าย  ดังภาพที่ 3.40  ตัวอย่างหนังสือราชการเรียกลงนามบันทึกข้อตกลง   

 

 
ภาพที่ 3.40 แสดงตัวอย่างหนังสือราชการเรียกลงนามบันทึกข้อตกลง 

 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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  ทั้งนี้  จัดส่งหรือแจ้งข้อความตามหนังสือเรียกลงนามบันทึกข้อตกลง ไปยังผู้ประกอบการ บริษัท ห้าง ร้าน 
บุคคล ที่ชนะการเสนอราคา หรือถูกเลือกให้ดำเนินการตามการจัดซื้อจัดจ้าง นั้นๆ  

9.2  แจ้งเรื่องไปยังงานบริหารสัญญาเพื่อจัดทำร่างบันทึกข้อตกลง และประสานผู้ประกอบการให้เข้าลง
นามบันทึกข้อตกลง ดังภาพที่ 3.41 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงจ้าง และภาพที่ 3.42 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงซื้อขาย 
 

 
 

ภาพที่ 3.41 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อตกลงจ้าง 

เอกสารต
ัวอย่าง
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ภาพที่ 3.42 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อตกลงซื้อขาย 
 
 

 

เอกสารต
ัวอย่าง
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9.3  การจัดทำบันทึกตกลงจ้าง ให้ดำเนินการเพ่ิมเติมดังนี้ 
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการแจ้งผู้ประกอบการให้นำสัญญาไปทำตราสารหรือปิดอากรแสตมป์ ชำระอากรเป็น

ตัวเงินแทนการปิดแสตมป์ตามมาตรา 103(3) แห่งประมวลรัษฎากร สำหรับตราสารแห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
ท้ายหมวดที่ 6 ในลักษณะ 2 แห่งประมวล รัษฎากร ตามมาตรา 103(3) แห่งประมวลรัษฎากร และตราสาร 4 
อัตราบัญชีอากรแสตมป์  

1) กรณีสัญญาจ้างหรือบันทึกข้อตกลง มีวงเงินไม่เกิน 200 ,000 บาท ให้คู่สัญญา คิดอากร
แสตมป์ที่ต้นฉบับ 1 บาท ของ ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท และจะต้องติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ 5 บาท  ดังภาพ
ที่ 3.43 ตัวอย่างการติดอากรแสตมป์  

 

 
 

ภาพที่  3.43 แสดงตัวอย่างการติดอากรแสตมป์ 
 
2) กรณีสัญญาจ้างหรือบันทึกข้อตกลง มีวงเงินเกิน 200 ,000 บาท ให้ไปซื ้อตราสารที่ 

สรรพากร ภายในระยะเวลาที่กำหนด ซึ่งหากนำสัญญาไปทำตราสารเกินระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับจ้างจะต้องเสีย
ค่าปรับตามที่กรมสรรพากรกำหนด   หากมีการจ้างทำของ ที่มีวงเงินต้ังแต่ 200,000 บาท ขึ้นไป เฉพาะที่รัฐบาล 
องค์การของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการ ส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ว่าจ้าง ให้ผู้รับจ้างชำระ
อากรเป็นตัวเงิน แทนการปิดแสตมป์ ภายใน 15 วัน ซึ่งหากล่าช้า ผู้รับจ้างจะต้องเสีย เ งินเพิ่ม กรณีไม่เกิน 90 
วัน เสียเพ่ิม 2 เท่า และกรณีเกิน 90 วัน เสียเพิ่ม 5 เท่า ดังภาพที่  3.44 – 3.45 ตัวอย่างการทำตราสาร 
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ภาพที่  3.44 แสดงตัวอย่างการทำตราสาร 
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ภาพที่  3.45 แสดงตัวอย่างการทำตราสาร (ต่อ) 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1.การส่งหนังสือเรียกลงนาม
บันทึกข้อตกลงให้กับ
ผู้ประกอบการแต่ผู้ประกอบการ
ไม่ได้รับ 

1.เจ้าหน้าที่ประสานกับ
ผู้ประกอบการดำเนินการจัดส่ง
หนังสือแบบอิเล็กทรอนิกสใ์ห้กับ
ผู้ประกอบการได้รับทราบการแล้ว
จัดส่งเอกสารฉบับจริงทางไปรษณีย์
แบบตอบรับไปยังผู้ประกอบการอีก
ครั้ง เพื่อเป็นการลดปัญหา
ผู้ประกอบการไม่ได้รับหนังสือเรียก
ลงนามบันทึกข้อตกลง 

2.ควรจัดทำบันทึกการจัดส่ง
หนังสือและระบบการกำกับ
ติดตาม 

2.ผู้ประกอบการมีการ
เปลี่ยนแปลงขอ้มูลแต่ไม่ได้แจ้ง
มายังหน่วยงานให้รับรู ้

2.เจ้าหน้าที่ก่อนที่จะจัดส่งเอกสาร
ไปยังผู้ประกอบการให้ตรวจสอบ
ข้อมูลที่อยู่ของผู้ประกอบการก่อน
จัดส่งเอกสารสอบถามข้อมูลจาก
ผู้ประกอบการเพ่ือความถูกต้องใน
การจัดส่งเอกสาร 

2.ควรมีการตรวจสอบข้อมูลของ
ผู้ประกอบการให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
จะได้มีข้อมูลที่ถูกต้อง 

3.ผู้ประกอบการไม่เข้ามาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลง ตามเวลาที่
กำหนดไว้ภายใน 7 วัน 

3.เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเรียกทำ 
บันทึกข้อตกลง ครั้งที่ 2 และติดตาม
ให้ผู้ประกอบการมาลงนามหนังสือ
เรียกทำบันทึกข้อตกลง 

3.ควรเร่งประสาน และกำกบั
ติดตามผู้ประกอบการให้เข้ามาลง
นามให้ตรงตามกำหนดเวลา 

4.บัญชีในระบบ GFMIS ของ
ผู้ประกอบการบางรายยกเลิกแต่
ในระบบยังปรากฎอยู่ทำให้การ
ดำเนินการซ้ำซ้อน เกิดการเลือก
บัญชีผิดในระบบ  

4.แจ้งคลังจังหวัดให้แก้ไข 4.ประสานงานไปยัง
ผู้ประกอบการให้ยื่นเรื่องขอแก้ไข
บัญชี เพื่อให้การดำเนินการ
เบิกจ่ายภายหลังการลงนามบันทึก
ข้อตกลงแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุ

10.1 การรับเรื่องส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุ จากผู้ประกอบการ (คู่สัญญา) เมื่อคู่สัญญาดำเนินการตาม
บันทึกข้อตกลงเสร็จเรียบร้อย  ดังภาพที่  3.46  หนังสือแจ้งส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุ จากคู่สัญญา 
 

 
ภาพที่  3.46  แสดงหนังสือแจ้งส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุ จากคู่สญัญา 

 
 

เอกสารต
ัวอย่าง
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10.2 บันทึกรายการตรวจรับพัสดุ ดังภาพที่ 3.47 ตัวอย่างรายงานการตรวจรับพัสดุ และ 3.48 
ตัวอย่างรายงานการตรวจงาน 

 

 
 

ภาพที่ 3.47 แสดงตัวอย่างรายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

เอกสารต
ัวอย่าง
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ภาพที่ 3.48 แสดงตัวอย่างรายงานการตรวจงาน 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 
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10.3 ดำเนินการบันทึกข้อความประสานงานคณะกรรมการเพื่อนัดหมายการเข้าตรวจรับพัสดุและตรวจงาน  

- สำหรับหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือเจ้าหน้าที่ถึงประธานคณะกรรมการตรวจรพัสดุ ดังภาพที่ 3.49 
ตัวอย่างบันทึกข้อความจากงานพัสดุ   

 

 
 

ภาพที่ 3.49 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความจากงานพัสด ุ
 

เอกสารต
ัวอย่าง
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- สำหรับประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ ถึงคณะกรรมการตรวจรพัสดุ ดังภาพที่ 3.50 ตัวอย่าง
บันทึกข้อความของคณะกรรมการ 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.50 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความของคณะกรรมการ 
 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง
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10.4 ข้อดำเนินการที่พึงระวัง ดังนี้  
   ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามที่ได้รับแต่งต้ังดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 ดังนี ้
      (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที ่ทำการของผู ้ใช้พัสดุนั ้น หรือสถานที ่ซ ึ ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 
       (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได ้
           ในกรณีจำเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิต ิ
       (3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น โดยเร็วที่สุด 
       (4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลง
ชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
  เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงเรียบร้อยตามข้อกำหนดที่ได้ระบุไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง มีความประสงค์จะส่งมอบสินค้าหรือส่งมอบงาน ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดทำหนังสือมายังหน่อย
งานขอรัฐแจ้งให้เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าหน่อยงานของรัฐรับทราบ เพื่อทำการนัดหมายกับผู้ได้รับมอบมีอำนาจ
คือคณะกรรมการตรวจรับที่หัวหน้าหน่อยงานได้แต่ตั้งให้มีอำนาจรับผิดชอบทำการตรวจรับสินค้าหรืองานจ้าง ให้
มาทำการตรวจสอบ ณ วัน/เวลา/สถานที่นัดหมาย อย่างพร้อมเพียงกัน 
 

ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1. ได้รับเอกสารการส่งมอบล่าช้า
ทำให้การดำเนินการตรวจรับล่าช้า
ไปด้วย  

1. มีการกำกับ ติดตาม 
ประสานงานให้มากขึ้น เพื่อให้ได้
เอกสารที่รวดเร็วขึ้น  

1. เพิ่มช่องทางการติดตามทาง
ออนไลน์หรืออิเล็กทรอนิกส์ให้มาก
ขึ้น 

2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจัดทำเอกสาร
ผิดพลาดทำให้ต้องส่งกับให้ผู ้ขาย
หรือผู้รับจ้างแก้ไขทำให้เรื่องล่าช้า 

2. ซักซ้อมความเข้าใจกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง ให้ตระหนัก แก้ไข และ
ดำเนินการให้เร็วขึ้น 

2. ควรให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารก่อนนำไปลงรับของระบบ
ธุรการทุกครั้ง 

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ขั้นตอนที่ 11 การดำเนินการเบิกจ่าย 
การบันทึกเอกสารการเบิกจ่ายในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดย

เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ดำเนินการดังนี ้
10.1 บันทึกเอกสารการเบิกจ่าย (กง.1) ในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชี

กองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)  
ขั้น 1 ดำเนินการตามหมายเลข 1 บันทึกใบขอเบิก  กดเลือก  “ใบกง.1 (จากการซื้อ/จ้าง)” 

ดังภาพที่ 3.51 การบันทึกใบขอเบิก (กง.1) ในระบบ 3D-GF   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  3.51  แสดงการบันทึกใบขอเบิก (กง.1) ในระบบ 3D-GF 
  
 
 
 

1  



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 
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ขั้น 2  ดำเนินการบันทึกรายการข้อมูล ตามลำดับหมายเลข 2 - 4 ดังภาพที่ 3.52 การบันทึก
ใบขอเบิก (กง.1) ในระบบ 3D-GF   

- หมายเลข 2  กดปุ่ม “ค้นหา”  
- หมายเลข 3 กดเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ ให้คุมเป็นสีน้ำเงิน 

   - หมายเลข 4 กดปุ่ม “ตกลง”  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.52 แสดงการบันทึกใบขอเบิก (กง.1) ในระบบ 3D-GF   (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

๔ 

๒ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ขั้น 3  ดำเนินการตามหมายเลข 5  กดปุ่ม“พิมพ์ใบ กง.”   ดังภาพที่ 3.53 การ

บันทึกใบขอเบิก (กง.1) ในระบบ 3D-GF   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  3.53  แสดงการบันทึกใบขอเบิก (กง.1) ในระบบ 3D-GF (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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 ขั้น 4  ตัวอย่างการพิมพ์เอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน ตามแบบ กง.1 ดังภาพที่ 3.54 ตัวอย่าง
รายงานใบขออนุมัติเบิกเงิน    

 

 
 

ภาพที่ 3.54 แสดงตัวอย่างรายงานใบขออนุมัติเบิกเงิน   
 

 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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11.2 บันทึกเอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  ในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการ
บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)   

ขั้น 1 ดำเนินการตามหมายเลข 1 บันทึกใบขอเบิกบันทึกเอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน     
กดเลือก “ใบงบหน้าสำคัญเบิกเงิน” ดังภาพที่ 3.55 ตัวอย่างการบันทึกรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  ในระบบ 
3D-GF     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.55 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  ในระบบ 3D-GF 
 
 
 
 
 
 

1  



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
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ขั้น 2  ดำเนินการบันทึกรายการข้อมูลงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ตามลำดับหมายเลข 2-๖            
ดังภาพที่ 3.56 การบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบ 3D-GF   
   - หมายเลข 2 กดปุ่ม “สร้างใหม่”   

  - หมายเลข 3 พิมพ์ข้อความในช่อง “วันที่ขอเบิก” กรอก ระบุ วัน/เดือน/ปี ที่ขอเบิก
เป็นตัวเลข เช่น 01/10/2566 

- หมายเลข 4 พิมพช์ื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก ในช่อง “ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก”  
- หมายเลข 5 พิมพต์ำแหน่ง ผู้ขอเบิก ในช่อง “ตำแหน่ง ผู้ขอเบิก”  
- หมายเลข 6 กดปุ่ม “เพิ่มรายการ”   แล้วดำเนินการตามขั้น 3 ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.56 แสดงตัวอย่างการบันทึกรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  ในระบบ 3D-GF (ต่อ) 
  

 
 
 
 
 

๒ 

๓ 

๔ 
๕ 

๖ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้น 3 ดำเนินการเพิ่มรายการ บันทึกรายการข้อมูลงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ตามลำดับหมายเลข 
7 - 9 ดังภาพที่ 3.57 การบันทึกรายการขอเบิกงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน   ในระบบ 3D-GF   

- หมายเลข 7 กดปุ่ม “ค้นหา”   
- หมายเลข 8 กดเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ ให้เลือกคุมเป็นสีน้ำเงิน 
- หมายเลข 9 กดปุ่ม “ตกลง”  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.57 แสดงการบันทึกรายการขอเบิกงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน   ในระบบ 3D-GF (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 

๘ 

๙ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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  ขั้น 4  ดำเนินการตามหมายเลข  10-1๓ ดังภาพที่ 3.58  การบันทึกรายการขอเบิกงบหน้า
ใบสำคัญเบิกเงนิ   ในระบบ 3D-GF (ต่อ) 

-  หมายเลข 10 กดคลิกเลือก รายการที่ปรากฏในช่องรายการ ให้คมุเป็นสีน้ำเงิน 
-  หมายเลข 11 กดปุ่ม บันทกึ/แก้ไขรายการ 
-  หมายเลข 1๒ (รายการคำอธิบาย) ให้กรอกข้อมูลตรงช่อง รายการคำอธิบาย โดยให้

กรอกข้อมูล เชน่ ใบสำคัญรับเงินของ.........ชื่อผู้ขาย.............. หรือ ใบส่งของ เล่มที่...... เลขที่...... ลงวันที่....... ของ
.......ชื่อผู้ขาย........ 

-  หมายเลข 1๓ กดปุ่ม “ตกลง”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.58 แสดงการบันทึกรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  ในระบบ 3D-GF(ต่อ) 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 

๑๑ ๑๒ 

๑๓ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้น 5 ดำเนินการกดปุ่ม “บันทึก/พิมพ์”   ดังภาพที่ 3.59  การบันทึกรายการขอเบิก
งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบ 3D-GF (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.59 แสดงการบันทึกรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบ 3D-GF(ต่อ) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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11.5  พิมพ์เอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ดังภาพที่ 3.60 ตัวอย่างรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  
 

 

ภาพที่ 3.60 แสดงตัวอย่างรายงานงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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11.3 บันทึกเอกสารนำส่งเบิก  ในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)   

 
  ขั้น 1 ดำเนินการตามหมายเลข 1  เมน ูบนัทึกใบขอเบิก และกดเลือก “บันทึกการขอส่งฏีกา” 
ดังภาพที่ 3.61 การบันทึกการขอส่งฎีกา ในระบบ 3D-GF     
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.61 แสดงการบันทึกการขอส่งฎีกา ในระบบ 3D-GF 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้น 2 บันทึกการขอส่งฎีกา (เพื่อเบิก) ดำเนินการตามหมายเลข 2-4 ดังภาพที่  3.62 บันทึก
การขอส่งฎีกา (เพื่อเบิก)   

 - หมายเลข 2 กดปุ่ม “เพิ่มรายการ”  
 - หมายเลข 3 กดต๊ิกเครื่องหมาย ✓ ตรงชอ่งสี่เหลี่ยม ☐ ตามรายการที่ต้องการส่งได้

ตามจำนวนที่ต้องการ 
 - หมายเลข 4 กดปุ่ม OK  
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.62 แสดงตัวอย่างการบันทึกใบนำส่งเบิก  ในระบบ 3D-GF(ตอ่) 

๑ 

๒ 

3 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้น 3 บันทึกพิมพ์รายการ ดำเนินการตามหมายเลข 4-5  ดังภาพที่  3.63 บันทึกพิมพร์ายการ   
   - หมายเลข 4 ให้คลิกที ่OK ที่ POP - UP 
   - หมายเลข 5 ให้กดเลือก “พมิพ์รายการ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.63 แสดงตัวอย่างการบันทึกใบนำส่งเบิก  ในระบบ 3D-GF(ตอ่) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

๕ 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้น 4 นำเอกสารการรับ-ส่งฎีกา สำหรับปะหน้าเรื่องจัดซื้อจัดจ้างและการเบิกจ่ายตามที่กล่าวมา 

ตัวอย่างเอกสารนำส่งเบิก  ในระบบงบประมาณ งานคลังและบัญชี พัสดุ และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-
พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF)  ดังภาพที่ 3.64 ตัวอย่างเอกสารนำส่งเบิก ในระบบ 3D-GF ตามหมายเลข
ตามลำดับ 
 

ภาพที่ 3.64 แสดงตัวอย่างเอกสารนำส่งเบิก ในระบบ 3D-GF 
 
 
 
 

เอกสารต
ัวอย่าง



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารผิดทำให้
สามารถตั ้งเบิกได้จึงต้องกลับมา
แก้ไขทำให้การตั้งเบิกล่าช้า 

1. เจ ้าหน้าท ี ่ทำการตรวจสอบ
เอกสารทั้งหมดอย่างละเอียดก่อน
นำส่งให้งานงานคลังและบัญช ี

1. ควรเพิ่มระบบสอบทาน เพิ่ม
ความรอบครอบให้ตรวจเอกสารให้
ถูกต้องให้มากขึ้นก่อนนำส่ง
เบิกจ่าย 

2. เอกสารที่จัดส่งให้งานคลังและ
บัญชไีม่ครบถ้วน 

2. เจ ้าหน้าท ี ่ทำการตรวจสอบ
เอกสารที ่ได้จัดทำหรือได้รับจาก
ผู้ประกอบการให้ครบถ้วนอีกครั้ง
การทำการส่งให้งานงานคลังและ
บัญช ี

2. ควรเพิ ่มระบบสอบทาน เพิ่ม
ความรอบครอบให้ตรวจเอกสารให้
ถ ู กต ้ อง ให ้มากข ึ ้ นก ่ อนนำส่ ง
เบิกจ่าย 

3. เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลในเอกสาร 
ใบงบหน ้าผ ิดพลาด เน ื ่องจาก
ข้อความในเอกสารใบส่งของอาจไม่
ชัดเจน 

3. เจ ้าหน้าท ี ่ทำการตรวจสอบ
เอกสารอย่างละเอียดอีกครั ้งให้
ถูกต้องตรงกับใบส่งของที่ได้รับมา 

3. ควรเพิ ่มระบบสอบทาน เพิ่ม
ความรอบครอบให้ตรวจเอกสารให้
ถ ู กต ้ อง ให ้มากข ึ ้ นก ่ อนนำส่ ง
เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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ขั้นตอนที่ 12.นำส่งข้อมูลตอ่งานบริหารพัสด ุ

12.1 จัดเรียงเอกสารต้ังแต่ขั้นตอนที่ 1 - ขัน้ตอนที่ 11  
12.2 จัดทำสำเนาเอกสาร 
12.3 นำส่งเอกสารการเบิกจ่าย ตามข้อ 12.1 ต่องานบริหารพัสดุ เพื่อดำเนินการบริหารพัสดุ ตาม

ระเบียบขั้นต่อไป  
 
  
ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหาหาทีพ่บ แนวทางแก้ปญัหา ข้อเสนอแนะ 
1.การเก็บข้อมูลรายละเอียดของ
ครุภัณฑ์บางรายการไม่ชัดเจน เช่น 
เลข S/N 

1.กำชับผู ้ประกอบการให้จัดทำ
ทะเบียนรหัส S/N ให้ชัดเจน เพื่อ
นำไปประกอบการลงทะเบียนใน
ขั้นตอนต่อไป 

1.ซักซ้อมความเข้าใจและกำกับ
ติดตามผู้ประกอบการให้ดำเนินการ
ให้ครบเพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
อย่างด้วยความเรียบร้อย 

2.การทำสำเนาไม่ครบถ้วน 2.ติดต่อขอต้นฉบับมาทำสำเนาอีก
ครั้ง 

2.เพิ ่มระบบสอบทานให้มากขึ้น 
เพื่อให้สำเนามีเอกสารครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 

 
88 

 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวงออกความตามในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องการจัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ในกรณีอื่นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่3)  
ฉบับวันที่ 22 มิถุนายน 2561 
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ประวตัิผู้เขียน 
 
นายอานนท์  ศรีสุข   ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  
ประวัติส่วนตวั 

 

ชื่อ-สกุล    อานนท์ ศรีสุข  
ชื่อเล่น    อั้ม 
วัน เดือน ปีเกิด   08 กรกฎาคม 2533 
ภูมิลำเนา   กรุงเทพมหานคร 
ที่อยู่ภูมิลำเนา   141 ซ.เพชรเกษม48 แขวงบางด้วน  

เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 10160 
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  93/60 ถนนเลี่ยงเมือง ตำบลในเมือง  

อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
ที่อยู่ปัจจุบัน   หอพักสวัสดิการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
    69 หมู่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง  

จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
E-mail    arnon519@gmail.com 
    Aum_pk48@hotmail.com 
เบอร์โทรศัพท์(มือถือ)  061-5163698 
เบอร์โทรศัพท์ (ที่ทำงาน)  055-706554, 055706555 ต่อ 1082 
เบอร์โทรสาร (ที่ทำงาน)  055-706554, 055-706518  
Facebook   https://www.facebook.com/profile.php?id=100003253824407 
ID Line    061-5163698 
ปรัชญา ประจำงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี   

“เต็มใจให้บริการ  ปฏิบัติตามระเบียบ” 
 

ประวัติการศึกษา 
   พ.ศ. 2562 จบการศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  

สาขาวิชา รัฐประศาสนศาสตร ์
สถาบันมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 

   พ.ศ. 2557 จบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 



  คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
 เรื่อง การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000 บาท แตไ่ม่เกนิ 500,000 บาท 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างประเภทครุภณัฑ์และซอ่มบำรุงรักษาครภุัณฑส์ำหรับการบันทึกในระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ  
และการบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลยัราชภัฏกำแพงเพชร 
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     ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
อำเภอพรานกระต่าย จังหวัดกำแพงเพชร 

   พ.ศ. 2549 จบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
โรงเรียนจันทร์ประดิษฐารามวิทยาคม เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 

   พ.ศ. 2545 จบการศึกษาดับช้ันประถมศึกษาปีที่ 6  
     โรงเรียนวัดจันทร์ประดิษฐารามวิทยาคม  

เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 
ประวัติการทำงาน 
   พ.ศ. 2565 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่พัสดุ  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

และประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  
พ.ศ. 2558 – 2565 พนักงานปฏิบัติการ ประจำกองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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