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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2554 ซึ่ง ก.พ.อ. ได้ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว่ว่า  เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่
เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขปัญหา และ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งาน
ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่
สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เมื่อมีการถ่ายโอนหรือมอบหมายงาน ปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เป็น และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานให้มี
ความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องและ
เอ้ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ให้ความรู้ ทักษะการปฏิบัติงาน และค าแนะน า
ด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งหัวหน้างานพัสดุ  ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  เมื่อปีพุทธศักราช 2516 สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 
2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร มีเนื้อที่รวมทั้งสิ้น 421 ไร่ 58 
ตารางวา มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิต
ก าลังคนท่ีมีความรู้ ความสามารถและมีคุณธรรม มีจิตส านึกในการรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ เป็นที่พ่ึงทาง
วิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า 
ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยมีประวัติความเป็นมาดังนี้      

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัด
ก าแพงเพชร  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน 392 คน ซึ่ง
นักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่างๆ ในเขตจังหวัดก าแพงเพชร และจังหวัดตาก 

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มีผลให้
วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้ 

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก 
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

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

ราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชร มีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎก าแพงเพชร ตั้งแต่วันที่  25 
มกราคม 2538   

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก   

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

ปีการศึกษา  2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่ ต.แม่ปะ 
อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 

ปีการศึกษา 2545  เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่นแรก 
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ปกีารศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศในพระ
ราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้สถาบันราช
ภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547  จึงมี
ผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มีสถานภาพเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

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

ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่เป็น
บุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหารและ
พัฒนา รุ่นแรก 

ปีพุทธศักราช 2557  เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา รุ่น
แรก 

ปีพุทธศักราช 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 13 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ส านักงานอธิการบดี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด ส านัก
บริการวิชาการและจัดหารายได้ และคณะพยาบาลศาสตร์ 

1.2 อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  (Identity) 
อัตลักษณ์ – บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
เอกลักษณ์ – การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู้ พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญา (Philosophy) 

https://maesot.kpru.ac.th/
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มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็นขุม
พลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตส านึกในการ
รับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
 วิสัยทัศน์ (Vision) 

แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลัง
ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  

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

แผนกลยุทธ์ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570) มหาวิทยาลัยเพ่ือท้องถิ่น ปฏิบัติพันธกิจเพ่ือชี้น า แก้ปัญหา
ท้องถิ่นและสังคม 
 พันธกิจ (Mission) 

1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการ

สื่อสารด้วยหลักคุณธรรมคุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล  มี

การพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 บทบาทหน้าที ่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่าง
มั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน 
วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบ ารุง ศิลปะและวัฒนธรรม 
ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 

มาตรา 8 ในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 
 (1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย  
และภูมิปัญญาสากล 
 (2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว  
จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
 (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติ 
 (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิตส านึก
ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์
ของส่วนรวม 
 (5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 
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 (6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมทั้งการแสวงหาแนวทาง เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ 
การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลยั่งยืน 
 (8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงได้ก าหนดภารกิจในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และมาตรา 8 แบ่งการด าเนินงานออกเป็น 6 ด้าน ดังนี้  

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

1.4 ค่านิยมหลัก และคติพจน์ 
ค่านิยมหลัก (Core values) 

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

คติพจน์ “Motto” 
 ปญฺญาวุฑฺฒิก  นิคมาภิวฑฺฒน   “สร้างสรรค์ภูมิปัญญา พัฒนาท้องถิ่น” 

1.5 ปรัชญาการจัดการศึกษา (Educational Philosophy) 
  ปรัชญาการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร คือ การจัดการศึกษาที่มุ่งพัฒนาผู้เรียน
ตามผลลัพธ์การเรียนรู้เป็นส าคัญ โดยเน้นการจัดการเรียนการสอน แบบบูรณาการกับการปฏิบัติจริงและให้
ชุมชนเป็นแหล่งเรียนรู้ผ่านกระบวนการทักษะ วิศวกรสังคม เพ่ือให้ผู้เรียนเป็นผู้มีทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต มี
จิตอาสา มีความรู้ ความสามารถในการสร้างสรรค์ผลงานที่น าไปพัฒนาท้องถิ่น 

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

เป้าประสงค์ (Goals) 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคมแก่ชุมชน

และท้องถิ่น ภายใต้บริบทของทอ้งถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม และมีความมั่นคง

ทางการเงิน 
1.7 โครงสร้างองค์กรและการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 1.7.1 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพที่ 1.7.1 ตามโครงสร้างองค์กร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่มา : https://www.kpru.ac.th/about-kpru/KPRU-organizational-structure.pdf 

 

ภาพที่ 1.7.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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 1.7.2 โครงการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ประกอบไปด้วย อธิการบดี  
รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย สภาวิชาการ และหน่วยตรวจสอบภายใน ดังภาพที่ 1.7.2 ตามโครงสร้างการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

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

ภาพที่ 1.7.2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 

 

7 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน   

2.1 ประวัติ ส านักงานอธิการบดี 
ตามที่สถาบันราชภัฏก าแพงเพชร ได้เปลี่ยนสถานภาพมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ตาม

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นมา มีผลท าให้มีการแบ่ง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยใหม่เป็น 10 หน่วยงานและส านักงานอธิการบดี เป็นหนึ่งในหน่วยงานดังกล่าว 
ภายหลังมีการแบ่งส่วนราชการเพ่ิมเติมเป็นจ านวน 13 หน่วยงาน  

ปัจจุบัน ส านักงานอธิการบดี แบ่งโครงสร้างองค์กร ประกอบด้วย 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบาย
และแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดยในปัจจุบัน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งโครงสร้างการบริหารงาน
ภายในองค์กร เป็น 7 งาน คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งานบริหารงานทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร งานอ านวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธ์และ
กิจการอาเซียน  

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์ 
2.2.1 ส านักงานอธิการบดี 

 ปรัชญา 
มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 

 วิสัยทัศน์ 
ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม สู่มาตรฐานสากล  
 พันธกิจ 

1. พัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้  เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม  
  5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 
  1. การพัฒนางานด้านบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใส  
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
  2. การเสริมสร้างและพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับ รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ
ของนักศึกษา 
  3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 



คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 

 

8 

 4. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถ มีจิตอาสา 
เพ่ือพัฒนาสังคม 
  5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

เป้าประสงค์ (Goals) 
 1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรร
มาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชนศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
  2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น รวมถึงทักษะความสามารถเชิงสมรรถนะ 
ของนักศึกษา  
 3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) 
ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มข้ึน สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
  4. บุคลากรและนักศึกษามีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
  5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ์ 
  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
ศู นย์ ร าชการสะดวก  (GECC)  เ กณฑ์ คุณภาพการศึ กษา เ พ่ื อการด า เ นิ นการที่ เ ป็ น เลิ ศ  ( EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการท างานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ
การเป็นส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
   5. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ รวมถึงทักษะ
ความสามารถเชิงสมรรถนะของนักศึกษา 
  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงาน 
สีเขียว (Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
  7. พัฒนาบุคลากรและนักศึกษาให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  

2.2.2 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ ให้บริการและอ านวยความสะดวกตามภารกิจของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏก าแพงเพชรให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการ
ส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม
สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) ส่งเสริมความเป็นนานาชาติและสนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่
ความยั่งยืน ตลอดจนส่งเสริมการเป็นจิตอาสาเพ่ือพัฒนาสังคม โดยแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในองค์กร 
เป็น 7 งาน คือ งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานคลังและบัญชี งานบริหารงานทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
งานอ านวยการและการประชุม งานอาคารสถานที่และอนุรักษ์พลังงาน และงานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 
 ปรัชญา 

มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า 
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 วิสัยทัศน์ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการให้บริการและบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยี

สารสนเทศที่ทันสมัย เป็นหน่วยงานต้นแบบการบริหารจัดการด้านสิ่งแวดล้อม  
 พันธกิจ 

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

2. พัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track) 
3. เป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้าน สิ่งแวดล้อม 

โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัย และยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 

4. ส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) 
1. การพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิ

บาล ยกระดับการบริหารจัดการสู่มาตรฐานสากล 
2. การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยเพื่อให้มีศักยภาพสูงขึ้น (Fast Track)  
3. การเป็นต้นแบบและเป็นแหล่งเรียนรู้ เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 

โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) ภายในมหาวิทยาลัยและยกระดับการบริหารจัดการด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อมสู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  

4. การส่งเสริมบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน 
5. การพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 
เป้าประสงค์ (Goals) 
1. มีระบบการพัฒนางานด้านบริการ การบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรร

มาภิบาล ยกระดับสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน ศูนย์ราชการสะดวก (GECC)  
2. เพ่ิมขีดความสามารถบุคลากรให้มีสมรรถนะที่สูงขึ้น 
3. มีเครือข่ายความร่วมมือการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว (Green Office) 

ภายในมหาวิทยาลัยเพิ่มข้ึน สู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
4. บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชนจิตอาสา 
5. มหาวิทยาลัยมุ่งสู่ความเป็นนานาชาติ 
กลยุทธ์ 

  1. พัฒนาองค์การให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี ด้วยหลักธรรมาภิบาลสู่มาตรฐานการให้บริการประชาชน 
ศู นย์ ร าชการสะดวก  (GECC)  เ กณฑ์ คุณภาพการศึ กษา เ พ่ื อการด า เ นิ นการที่ เ ป็ น เลิ ศ  ( EdPEx) 
  2. พัฒนากระบวนการท างานและการบริการให้มีประสิทธิภาพโดยการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยรองรับ  
การเป็นส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
  3. พัฒนาระบบและกลไก การติดตามผลลัพธ์ ของการด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงาน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกการจัดหารายได้ที่เป็นรูปธรรม 
  5.พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะท่ีสูงขึ้น ด้านวิชาชีพ ด้านดิจิทัล และด้านภาษาต่างประเทศ  
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  6. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม โครงการส านักงานสีเขียว 
(Green Office) สู่มหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University)  
   7. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม และจิตอาสา และสร้างสรรค์สังคม 
   8. ผลักดันมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ  
 2.2.3 งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ปณิธาน  เต็มใจให้บริการ ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ปรัชญา  คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 
 วิสัยทัศน์  งานพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นการให้บริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และบริหารจัดการ
ทรัพยากรด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม 
   
2.3 โครงสร้างองค์กรของหน่วยงานและหน่วยงานย่อย 

2.3.1 โครงสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 2.3.1 ตามโครงสร้างองค์กรของส านักงาน
อธิการบดี 

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

ภาพที่ 2.3.1 แสดงโครงการสร้างองค์กรของส านักงานอธิการบดี 

https://ga.kpru.ac.th/about_the_agency/organization
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2.3.2 โครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 2.3.2 ตามโครงสร้างองค์กรของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

 

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

ภาพที่ 2.3.2 แสดงโครงการสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

2.3.3 โครงสร้างองค์กรงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  ดังภาพที่ 2.3.3 แสดงโครงสร้าง
องค์กรของงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 
 

ที่มา : https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH 
ภาพที่ 2.3.3 แสดงโครงสร้างองค์กรของงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

https://pcm.kpru.ac.th/?page_id=144&lang=TH
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ส่วนที่ 3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการด าเนินการบริหาร
พัสดุ ได้แก่ การจัดหาพัสดุ การบริหารสัญญา และการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการบริหารงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร โดยการด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร จึงได้มีการปรับเปรียบวิธีการแนวปฏิบัติต่างๆ ขั้นตอน และระบบ
สารสนเทศที่น ามาใช้ในการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความสอดคล้องกัน การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ
มหาวิทยาลัยฯ จะด าเนินการผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างจ านวน 3 ระบบคือ 1) ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธี
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 2) ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 3) ระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) และ 4) ระบบงบประมาณ การเงิน พัสดุ บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์
พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (3 Dimension Government Fiscal : 3D-GF) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏก าแพงเพชร ที่น ามาใช้ในการบริหารงบประมาณ โดยในการจัดซื้อจัดจ้างจ้างในแต่ละครั้งจะต้องได้เอกสารเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่ายจากทั้ง 3 ระบบด้วยกัน ด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนไปตามวิธีการ
จัดซื้อจัดจ้างอยู่แล้ว เมื่อต้องด าเนินการในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องถึง 3 ระบบ จึงท าให้มีความยุ่งยากและซับซ้อน
มากยิ่งขึ้น และบุคลากรประจ างานพัสดุ มีอัตราการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง จึงต้องมีการสอนและฝึกเรียนรู้ใหม่
ส าหรับบุคลากรประจ ากลุ่มงานพัสดุ 
  เรื่องจัดซื้อจัดจ้างใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน ที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นตั้งแต่ 5,000 
บาทขึ้นไป ต้องจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS 
Thai) เป็นการจัดท าเอกสารประกอบเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง เอกสารส่งงานคลังและบัญชีเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
โดยการด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบ New GFMIS Thai มีหลายขั้นตอน แต่ละข้ันตอนมีการ
ด าเนินงานที่สลับซับซ้อน มีความยุ่งยาก ซึ่งบางครั้งอาจท าให้การบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน ท าให้ไม่
สามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้ หรือจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผิดพลาด ท าให้ไม่สามารถน าไปใช้
ประกอบเรื่องจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือเบิกจ่ายได้ ผู้จัดท าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ( PO) 
ผ่านระบบ New GFMIS Thai จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดท าใบสั่งซื้อสั่ งจ้าง (PO) ผ่านระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ส าหรับการจัดท าเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   

ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการจัดเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากร หรือผู้ที่ต้องการศึกษา มีความสนใจ
เกี่ยวกับการด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai) สามารถที่จะบันทึกข้อมูล ได้อย่างถูกต้อง และจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมส าหรับการ
เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรได้   
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ถูกต้อง 

 
3.1 ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) แสดงดังภาพที่ 3.1(1) ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการบริหาร
สัญญาของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(work Flow) 

ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เริ่มปฏิบัติงาน 
 

   

1. หน่วยงานส่งเอกสาร
พร้อมลงทะเบียนการส่ง
เรื่องซ้ือ/จ้าง/เช่า 

 1 นาที หน่วยงาน 

2. การตรวจสอบเอกสาร
เรื่องซ้ือ/จ้าง/เช่า 
 

 1 นาที งานพัสดุ 

3. บันทึกรายการสั่งซื้อ/
จ้าง/เช่า ในระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 
 

 5 นาที งานพัสดุ 

4. บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
(PO) ในระบบ New GFMIS 
Thai 
 
 

 3 นาที งานพัสดุ 

5. จัดส่งใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
( PO)  และ เอกสารทาง
บัญชี ให้แก่หน่วยงานทั้ง
แบบ เ อกส า รและ ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 3 นาที งานพัสดุ 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 

   

 
ภาพที่ 3.1 แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล 

แสดงผลข้อมูลและ
บันทึกข้อมูล 

Start 
 

บันทึกข้อมูล 

แสดงผลข้อมูลและ
บันทึกข้อมูล 

ส่งข้อมูล 
 

หน่วยงานส่ง
เอกสาร 

End 
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3.2 ขั้นตอนการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 

ขั้นตอน 3.2.1 หน่วยงานส่งเอกสารเรื่องซื้อจ้างส าหรับการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) พร้อมลงทะเบียน
การส่งเอกสารไว้เป็นหลักฐาน ในเล่มทะเบียนรับ (PO) ตามที่งานพัสดุจัดไว้ให้ โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้อง
กรอกข้อมูลการลงทะเบียน ดังนี้ 

1. รายการ/โครงการที่ท าการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเขียนรายละเอียดให้ชัดเจน 
2. จ านวนเงินที่ท าการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเขียนรายละเอียดให้ชัดเจน 
3. หน่วยงานผู้ส่งเรื่องซื้อจ้างโดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเขียนรายละเอียดให้ชัดเจน 
4. ลงลายมือชื่อผู้ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.1 (1) ตัวอย่างทะเบียนรับ PO 

 

ภาพที่ 3.2.1 (2) ตัวอย่างการลงทะเบียนรับ PO 

หมายเหตุ : เลขที่ PO และเลขท่ีตรวจรับ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะเป็นผู้ลงเลขท่ี PO 
และเลขท่ีตรวจรับ 
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 ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
1.      หน่วยงานลงทะเบียนไม่ชัดเจน เขียน

ชื่อเรื่องไม่ตรงกับโครงการ  
     เจ้าหน้าที่พัสดุ ชี้แจงและ
แนะน าเจ้าหน้าที่ถึงการเขียน
รายละเอียดการลงทะเบียนให้
ชัดเจน 
      

     ควรจัดให้มี
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของชื่อ
รายการ/โครงการ  

2      การใช้ลายมือเขียนลงทะเบียน 
หน่วยงานเขียนไม่ชัด ท าให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เข้าใตคลาดเคลื่อน  

เจ้าหน้าที่พัสดุ ชี้แจงและแนะน า
เจ้าหน้าที่ถึงการเขียน
รายละเอียดการลงทะเบียนให้
ชัดเจน  

    ควรจัดให้มีเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของชื่อรายการ/โครงการ 
และก าหนดให้เขียนตัว
บรรจง เพื่อความถูกต้อง 
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 ขั้นตอนที่ 3.2.2 เจ้าหน้าที่ งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบเอกสารตามที่หน่วยงาน
จัดส่งตามท่ีได้มีการลงทะเบียนในทะเบียนรับ PO ให้สอดคล้องกันระหว่าง  1) ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาที่พิมพ์
มาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 2) เอกสารรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้จากระบบ 3D-GF โดย
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบชื่อรายการ/โครงการ จากข้อมูลสาระส าคัญของสัญญาที่ได้มาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ต้องสอดคล้องและตรงตามข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้จากระบบ 3D GF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.2.2 (1) ตัวอย่างข้อมูลสาระส าคัญของสัญญาที่ได้มาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.2 (2) ตัวอย่างข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้จากระบบ 3D GF 
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 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงานผู้ประสงค์ต้องการจะท าการจัดซื้อ หรือจัดจ้าง หากตรวจสอบ
แล้วพบว่าหน่วยงานเลือกประเภทความประสงค์จ้องการซื้อหรือการจัดจ้างผิด เจ้าหน้าที่ งานพัสดุ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.2.2 (3) ตัวอย่างการตรวจสอบผู้ประสงค์ต้องการจะท าการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
จากข้อมูลสาระส าคัญของสัญญาที่ได้มาจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.2 (4) ตัวอย่างการตรวจสอบผู้ประสงค์ต้องการจะท าการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
จากข้อมูลรายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้จากระบบ 3D GF 
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 3. ตรวจสอบวงเงินที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้าง ต้องเป็นเงินงบประมาณแผ่นดิน ตรวจสอบแหล่งเงิน
งบประมาณ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม และหมวดประเภทเงิน  โดยให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานลงลายมือชื่อ
ก ากับยืนยันความถูกต้อง เพ่ือป้องกันการบันทึกข้อมูลผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.2 (5) ตัวอย่างการตรวจสอบ 
 
 4. ตรวจสอบรายชื่อผู้ซื้อหรือผู้ขาย ว่าผู้ซื้อหือผู้ขายนั้นได้ขึ้นทะเบียนผู้ค้าภาครัฐแล้วหรือไม่ หาก
ตรวจสอบพบว่ายังไม่ได้ขึ้นทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้หน่วยงานจัดส่งเอกสารเพ่ือท าข้อมูลหลัก
ผู้ขาย 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.2 (6) ตัวอย่างการตรวจสอบรายชื่อผู้ซื้อหรือผู้ขาย 
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 ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

1.      ชื่อรายการ/โครงการ ที่ระบุในข้อมูล
สาระส าคัญของสัญญา กับที่ระบุในรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง ไม่สอดคล้องกัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุ ชี้แจงและ
แจ้งทุกหน่วยงานตรวจสอบชื่อ
รายงาน/โครงการทุกครั้ง 
     ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่คอย
ตรวจทานเรื่องซื้อจ้าง โดยให้มี
การลงลายมือชื่อก ากับการ
ตรวจสอบด้วย 

     ควรจัดให้มี
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของชื่อ
รายการ/โครงการ พร้อม
ลงลายมือชื่อก ากับทุก
ครั้ง 

2.      เลือกความประสงค์ต้องการจะซื้อ จ้าง 
เช่า ไม่ถูกต้องตามรายละเอียดของ
โครงการ 

     เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานตรวจสอบรายการที่มี
ความประสงค์ต้องการจะซื้อ จ้าง 
เช่า ให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการ
จัดท าเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

     หากหน่วยงานไม่
แน่ใจ ให้สอบถาม
เจ้าหน้าที่พัสดุ กองกลาง 
ก่อนด าเนินการจัดท า
เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

3.      หน่วยงานกรอกข้อมูลรหัสงบประมาณ 
ไม่สอดคล้องกันระหว่างข้อมูลใน
สาระส าคัญของสัญญา กับข้อมูลรหัส
งบประมาณในรายงานขอซื้อขอจ้าง ท าให้
ไม่สามารถท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ได้ ต้อง
ให้หน่วยงานกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

     เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ตรวจสอบรหัสงบประมาณก่อน
ท าเรื่องซื้อจ้างในระบบ e-GP  
     เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ตรวจสอบโดยการเปรียบเทียบ
รหัสงบประมาณที่ปรากฎใน
ระบบ e-GP กับรหัสงบประมาณ
ที่ปรากฎในรายงานขอซื้อขอจ้าง 

     ควรจัดให้มี
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรหัส
งบประมาณก่อนท าเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมลง
ลายมือชื่อก ากับทุกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 3.2.3 การบันทึกข้อมูลการจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ New GFMIS Thai 
 1. เข้าระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) ด้วย Token key 
และคลิ๊กเลือก Login by Token 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.2.3 (1) แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเข้าระบบ 

 2. เข้าระบบโดยการป้อนรหัสผ่านโทเค็น 
      2.1 กรอกชื่อโทเค็น ให้ใส่รหัสหน่วยงาน 
      2.2 กรอกรหัสผ่านโทเค้นที่ได้จากการลงทะเบียนของหน่วยงาน 
      2.3 คลิกเลือกปุ่ม              เพื่อไปขั้นตอนต่อไป 

 

 

  
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.3 (2) แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเข้าระบบ 
 
 

1 

2 

3 
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      2.4 คลิกเลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.3 (3)  แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเข้าระบบ (ต่อ) 

      2.5 คลิกเลือก ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
      2.6 คลิกเลือก บันทึกรายการสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
      2.7 คลิกเลือก บส01>>สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.3 (4) แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเข้าระบบ (ต่อ) 

4 

5 

7 
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      2.8 เริ่มด าเนินการบันทึกข้อมูลสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) โดยคลิกค าว่า ค้นหา ระบบจะข้ึนหน้า
ค้นหา 

2.9 ใส่เลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP ที่ได้จากข้อมูลสาระส าคัญของสัญญา     
2.10 คลิกปุ่ม ค้นหา จะปรากฏหน้าจอรายจการในสัญญาจาก e-GP 

2.11 ระบบจะแจ้งรายการในสัญญา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเลขท่ีโครงการ ชื่อโครงการเลขคุมสัญญา 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว คลิก        เพ่ือไปหน้าจอ
ถัดไป           

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.3 (5) แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
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      2.12 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป ข้อสังเกตข้อมูลที่มีสัญลักษณ์     เป็นข้อมูลที่หน่วยงาน
บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ซึ่งไม่สามารถลบหรือแก้ไขได้ โดย
ตรวจสอบดังนี้ 
  2.12.1 เลขที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ต้องเป็นเลขที่เดียวกันกับเลขที่สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใน
ข้อมูลสาระส าคัญของสัญญา 
  2.12.2 วิธีการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตรงตามรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  2.12.3 รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษี (ผู้ขาย) ต้องตรงกับข้อมูลสาระส าคัญของสัญญา และ
ต้องเป็นผู้ขายที่ลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐแล้ว 
  2.12.4 เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ต้องเป็นข้อมูลของผู้ขายที่ลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐแล้ว 
  2.12.5 วันที่ใบสั่งซื้อ/สัญญา ต้องเป็นวันเดียวกับวันที่ท าสัญญาในข้อมูลสาระส าคัญของ
สัญญา 
  2.12.6 วันที่สิ้นสุดสัญญาต้องสอดคล้องกับวันก าหนดส่งมอบพัสดุในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

 

 

  
ภาพที่ 3.2.3 (6)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 

 
หมายเหตุ : หากตรวจสอบแล้วพบว่าข้อมูลผิดพรากหรือบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ กองกลาง 
ต้องแจ้งเจ้าของเรื่องซื้อจ้างนั้นกลับไปแก้ไขข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
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      2.13 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการซื้อ/จ้าง/เช่า ข้อสังเกตข้อมูลที่มีสัญลักษณ์     เป็นข้อมูลที่
หน่วยงานบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ซึ่งไม่สามารถลบหรือแก้ไขได้ 
โดยบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
  1. ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ได้ประเภทรายจ่ายค่าวัสดุ หรือ
ค่าใช้สอย ให้เลือก K-ค่าใช้จ่าย กรณีเป็นการซื้อครุภัณฑ์ จ้างก่อสร้าง งานจ้างปรับปรุง ให้เลือกประเภท
การจัดซื้อจัด S-สินทรัพย์-บัญชีพัก 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.3 (7)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 

  2. บันทึกรหัส GPCS โดยคลิกเลือก        จะแสดงแถบเครื่องมือแถบเครื่องมือต่อไป 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.3 (8)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 

3. ให้พิมพ์ข้อความที่แสดงถึงการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น หรือ รายละเอียดของพัสดุในช่อง
ค้นหา แล้วคลิก                   จะปรากฎแถบเครื่องมือต่อไป 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.3.3 (9)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 
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  4. แถบเครื่องมือแสดงรหัส GPSC ค าอธิบาย GPSC และกลุ่มวัสดุ ให้เลือกค าอธิบาย 
GPSC ที่ตรงหรือใกล้เคียงกับการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น และคลิกเลือก        จะปรากฎหน้าจอต่อไป 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.2.3 (10)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 

  5. คลิกท่ีช่องบันทึกจ านวนที่สั่งซื้อและพิมพ์จ านวนที่สั่งซื้อจ้างในครั้งนั้น  
6. บันทึกรหัสกิจกรรมหลักของหน่วยงาน  
7. บันทึกราคาต่อหน่วยตามจ านวนเงินที่สั่งซื้อจ้างในครั้งนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.3 (11)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 
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  8. บันทึกรหัสบัญชีแยกประเภท คลิกเลือก         ปรากฏแถบเครื่องมือรหัสบัญชีแยก
ประเภท  

9. พิมพ์หมวดประเภทเงินของการจัดซื้อจ้างในครั้งนั้น เช่น ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ครุภัณฑ์ 
ที่ดินสิ่งก่อสร้าง  

10. คลิก               จะปรากฏแถบเครื่องมือแสดงเลขท่ีบัญชีแยกประเภททั่วไป  
11. คลิก        รหัสบัญชีแยกประเภทที่สอดคล้องกับการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น เมื่อ

บันทึกข้อมูลครบแล้วให้คลิกเลือกจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
12. คลิก                            เพื่อบันทึกข้อมูลของรายละอียดใบสั่งซื้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.3 (12)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 
หมายเหตุ : หากเลือกจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง และท าการจ าลองการบันทึก แต่เจ้าหน้าที่ยังบันทึกข้อมูล
ไม่ครบ ระบบจะแจ้งเตือนว่าเจ้าหน้าที่ยังไม่ได้กรอกมูลใด ให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วท าการ
จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง อีกครั้ง 

 

 

 

 
ภาพที่ 3.2.3 (12)  แสดงขั้นตอนการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) (ต่อ) 
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  13. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลครบทุกรายการ และจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง เรียบร้อยแล้ว
จะปรากฎตารางรายละเอียดของการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หาก
แน่จว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน คลิกเลือก จ าลองการบันทึก จะแสดงแถบเครื่องมือสถานะของการ
สั่งซื้อสั่งจ้าง รหัสข้อความ และค าอธิบาย เจ้าหน้าที่คลิกเลือก บันทึกข้อมูล หากการบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ระบบจะแจ้งเตือนถึงการบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง แต่หากคลิกเลือก บันทึกข้อมูลแล้ว แล้วไม่มีข้อผิดพลาด 
จะปรากฏผลการบันทึก ซึ่งจะประกอบด้วยผลการบันทึก เลขที่เอกสาร และรหัสหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่
จดบันทึกเลขที่เอกสารลงในเล่มทะเบียนรับ PO ตามเรื่องที่ได้ลงทะเบียนไว้ คลิกเลือกแสดงข้อมูลเพ่ือ
บันทึก และพิมพ์เอกสารการสั่งซื้อสั่งจ้าง  

 

 

 
ภาพที่ 3.2.3 (13)  แสดงผลการบันทึกรายการ 

  14. เมื่อเลือกแสดงข้อมูล จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เจ้าหน้าที่เลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
จะแสดงแถบเครื่องมือพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  

15. คลิกเลือกใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ตามการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนี้  
16. คลิกเลือก               ระบบจะแสดงใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.3 (14)  แสดงการพิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
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  17. บันทึกข้อมูลโดยแยกไฟล์ข้อมูลเป็นคณะ ศูนย์ ส านัก เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นและ
การส่งข้อมูลทางไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ให้หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.3 (15)  ตัวอย่างใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) 
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 ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
1.      การบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ e-GP หน่วยงานบันทึกวันที่
สั่งซื้อ/จ้าง/เช่า หรือวันที่สิ้นสุดสัญญาผิด  

     ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่คอย
ตรวจทานเรื่องซื้อจ้าง โดยให้มี
การลงลายมื อชื่ อก ากั บการ
ตรวจสอบด้วย 
     ก่อนการบันทึกข้อมูล ให้
เจ้าหน้าที่ตรวจทานความถูกต้อง
ของวันที่ 

     ค ว ร จั ด ใ ห้ มี
เ จ้ า หน้ า ที่ ต ร วจสอบ
ความถูกต้อง 

2.      การบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ e-GP หน่วยงานบันทึกรหัส
งบประมาณหรือรหัสกิจกรรมหลัก หรือ
แหล่งเงินผิด ท าให้ต้องแจ้งให้กลับไปแก้ไข 

     ก า ห น ด ใ ห้ จ้ า ห น้ า ที่
ตรวจสอบรหัสงบประมาณหรือ
รหัสกิจกรรม แหล่ ง เ งิน  ให้
ถูกต้องก่อนบันทึกข้อมูล 
      

     หากหน่ วยงานไม่
แ น่ ใ จ เ กี่ ย ว กั บ ร หั ส
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ร หั ส
กิจกรรม แหล่งเงิน ให้
สอบถามงานคลังและ
บัญชี หรืองานพัสดุ ก่อน
การบันทึกข้อมูล 
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 ขั้นตอนที่ 3.2.4 บันทึกข้อมูลการตรวจรับ (PO) ในระบบ New GFMIS Thai 
      1. คลิกเลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2.4 (1)  ขั้นตอนการเข้าระบบบันทึกการตรวจรับพัสดุ 

     2. คลิกเลือกระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
      3. คลิกเลือกตรวจรับพัสดุ 
      4. คลิกเลือก บร.01>>รับพัสดุ จะปรากฏหน้าตรวจรับพัสดุ (บร.01) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.4 (2)  ขั้นตอนการเข้าระบบบันทึกการตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 
 
 

1 

4 
3 

2 



  
 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการบันทึกใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครฐัแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai) 

 

31 

      5. คลิกเลือกการค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS คือเลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ที่ได้
บันทึกข้อมูลในขั้นตอนที่ 3 มีจ านวนตัวเลข 10 ตัว ขึ้นต้นด้วย 41XXXXXXXX 

      6. ปรากฏหน้าจอการค้นหา บันทึกเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และคลิกเลือก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.4 (3)  ขั้นตอนการบันทึกการตรวจรับพัสดุ  
หมายเหตุ : หากเจ้าหน้าที่ไม่ทราบเลขที่เอกสาร หรือไม่ได้จดเลขที่ของเอกสารใบสั่งซื้อระบบ GFMIS 
สามารถค้นหาเรื่องที่จะท าการตรวจรับได้โดยเลือก ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน โดยสามารถค้นหาได้จากเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี ค้นหาจากวันที่ที่ท าการบันทึกเรื่องซ้ือ/จ้าง/เช่า  

      7. หน้าแถบเครื่องมือค้นหา จะปรากฏรายละเอียดของเอกสารซื้อจ้าง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบว่า
เป็นเรื่องเดียวกับเรื่องที่ท าการซื้อจ้างหรือไม่ เมื่อตรวจสอบถูกต้องคลิกเลือก        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.4 (4)  ขั้นตอนการบันทึกการตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

5 

6 
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      8. ตรวจสอบข้อมูลทั่วไปให้ต้องกับเอกสารซซื้อ/จ้าง/เช่า ตามการจัดหาในครั้งนั้น 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 3.2.4 (5)  ขั้นตอนการบันทึกการตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

      9. ตรวจสอบรายการพัสดุ แล้วคลิกเลือก 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.2.4 (6)  ขั้นตอนการบันทึกการตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

      10. บักทึกข้อมูลผลการบันทึกรายการ หากบันทึกข้อมูลส าเร็จค าอธิบายรายการจะพบวง่า 
ตรวจสอบเอกสาร-ไม่มีข้อผิดพลาด ให้คลิกเลือก  

 
 
 
 
 
 

 
     ภาพที่ 3.2.4 (7)  ขั้นตอนการบันทึกการตรวจรับพัสดุ (ต่อ) 

 
 
 

10  
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     11. แสดงผลการบันทึกข้อมูลส าเร็จ และได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 611XXXXXXX 
คลิกเลือก  

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.4 (8)  แสดงผลการบันทึกรายการ 

      12. แสดงข้อมูลรายการตรวจรับพัสดุ คลิก  
 
 
 

 
 

 

 

ภาพที่ 3.2.4 (9)  แสดงเอกสารการตรวจรับพัสดุ 

      13. คลิก                     

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.2.4 (10)  แสดงการพิมพ์เอกสารบัญชี 
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      14. บันทึกข้อมูลโดยแยกไฟล์ข้อมูลเป็นคณะ ศูนย์ ส านัก เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นและการส่ง
ข้อมูลทางไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า ให้หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3.2.4 (11)  แสดงเอกสารบัญชี 
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 ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
1.      หน่วยงานส่งเรื่องท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 

(PO) แต่ไม่ได้ท าการตรวจรับพัสดุในครั้งใน
ในระบบ e-GP ท าให้ไม่สามารถตรวจรับ
พัสดุในระบบ New GFMIS ได้   

     ก่ อ น ก า ร จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร 
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท าเรื่องซื้อ
จ้างตรวจสอบการด าเนินงานใน
ระบบ e-GP ให้ครบถ้ วนทุ ก
ขั้นตอน  

     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ก า ร ด า เ นิ น ง า น ทุ ก
ขั้ น ตอนก่ อนส่ ง เ รื่ อ ง
มายังงานพัสดุ 
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 ขั้นตอนที่ 3.2.5 จัดส่งใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (PO) และเอกสารทางบัญชี ให้แก่หน่วยงานทั้งแบบ
เอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
  1. พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(New GFMIS Thai) ให้หน่วยงานเพื่อน าไปแนบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.5 (1) ตัวอย่างส าเนาใบสั่งซื้อ 
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  2. พิมพ์เอกสารทางบัญชี ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (New 
GFMIS Thai) ให้หน่วยงาน เพ่ือน าไปแนบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2.5 (2) ตัวอย่างเอกสารทางบัญชี 

  3. จัดส่งใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า และเอกสารทางบัญชี เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-Mail, 
Face book, Line เป็นต้น เพ่ือเป็นการยืนยันการจัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน หน่วยงานสามารถเก็บส าเนา
เอกสารไว้ได้ เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบ และค้นหาเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  
 

 ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ล าดับ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
1.      หน่วยงานเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลใหม่ 

และไม่ได้แจ้งให้พัสดุทราบ ส่งผลกระทบ
ต่อการติดต่อประสานงานส่งส าเนาเอกสาร 
และไฟล์เอกสาร  

    แจ้งให้หน่วยงานทราบ หากมี
การ เปลี่ ยนแปลงผู้ ดู แล  ให้
หน่วยงานแจ้งงานพัสดุ  เ พ่ือ
ส ะ ด ว ก ต่ อ ก า ร ติ ด ต่ อ
ประสานงาน  

     ก าชับหน่วยงานแจ้ง
งานพัสดุกลาง หากมีการ
เปลี่ยนแปลงผู้ดูแล 

2.      e- mail, Face book, Line ข อ ง
หน่วยงานไม่ชัดเจน ท าให้ส่งส าเนาเอกสาร
ทางอิเล็กทรอนิกส์ล่าช้า 

     ท า ท ะ เ บี ย น ข้ อ มู ล
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรที่
รับผิดชอบการท าจัดซื้อจัดจ้าง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา  

   ก าชับ ให้หน่ วยงาน
แจ้งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ของบุคลากรหากมีการ
เปลี่ยนแปลงผู้ดูแล 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-สกุล 

 นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ์ 
 ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 

  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ที่อยู่ปัจจุบัน 

 45 ถนนทุ่งสวน   ต าบลในเมือง 

 อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 

ประวัติการศึกษา 

 ปี พ.ศ.2550 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
    สาขาการบัญชี (บช.บ.) 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 ปี พ.ศ. 2560 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท 

    หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.) 
    มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ประวัติการท างาน 

 ปี พ.ศ.2550 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ บริษัท วิจัยคอมโพสิท จ ากัด 

   ต าบลหนองชาก อ าเภอบ้านบึง จังหวัดชลบุรี 
 ปี พ.ศ.2550 ปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ งานพัสดุ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 วันที่ 1 พฤษภาคม 2555 จนถึงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2563 ได้รับบรรจุแต่งตั้งเป็น พนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร 

 วันที่ 30 พฤศจิกายน 2563 ถึงปัจจุบัน แต่งตั้งเป็น พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการ
พัสดุช านาญการ กลุ่มงานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
    
   
 
 



เบอร์โทรศัพท์ 055-706555

งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร

ต.นครชุม อ.เมือง จ.กำแพงเพชร 62000


