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คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
 



    

มจษ.๐๐๓/๑ 

 

แบบรายงานการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ (ระยะท่ีสี่) 
(เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการต่อสัญญา 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ระยะที่สี่ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๓) 

 
โดยที่เป็นการสมควรกำหนดให้มีประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง  หลักเกณฑ์การต่อสัญญาจ้าง

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ เพื่อให้เป็นตามความในข้อ ๒๓ วรรคหนึ่ง แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๖๓ 
ซึ่งกำหนดให้การต่อสัญญาจ้างในแต่ละระยะของการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ         
ให้พิจารณาจากผลการประเมินประจำปีและต้องมีผลงานตามหลักเกณฑ์วิ ธ ีการและเงื ่อนไขตาม                   
ที ่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัยจึงเห็นควรให้นำสาระสำคัญจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏั-
จันทรเกษม เรื่อง หลักเกณฑ์การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ ประกาศ ณ 
วันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๔ มาใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการต่อสัญญาจ้างปฏิบัติงานในระยะที่ ๒ และระยะที่ ๓ 
และเพิ่มเติมหลักเกณฑ์ในการต่อสัญญาจ้างปฏิบัติงานระยะที่ ๔ เพื่อให้มีสาระสำคัญในการต่อสัญญาจ้าง
ปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการครบถ้วนสมบูรณ์  

อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๒๓ วรรคหนึ่ง ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัย -           
ราชภัฏจันทรเกษม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๖๓ และโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้  

 

การต่อสัญญาจ้างปฏิบัติงานระยะท่ี ๔ ดังนี้ 
๑. ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างปฏิบัติงานระยะที่ ๓ มาแล้ว ๕ ปี 
๒. มีรายงานผลการปฏิบัติงานจริงให้เห็นภาพรวมใน ๕ ปี ตามภารกิจในตำแหน่ง และงานใน

ภารกิจของมหาวิทยาลัยที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย (ถ้ามี) พร้อมระบุวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานในงานที่
สำคัญตามภารกิจหลักของตำแหน่งไม่น้อยกว่า ๑ ชิ้นงาน 

๓. มีความเชี่ยวชาญและความก้าวหน้าในตำแหน่งดังนี้ 
๓.๑ คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย ๑ เล่ม  
๓.๒ ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์หรืองานวิจัยหรือผลงานในลักษณะอ่ืนซึ่งแสดงให้เห็น

ถึงการพัฒนางานที่เก่ียวข้องในหน้าที่หรือการพัฒนางานของหน่วยงานไม่น้อยกว่า ๑ ชิ้นงาน     
๓.๓ ผลการปฏิบัติงานเชิงรุกไม่น้อยกว่า ๑ ชิ้นงาน 
การต่อสัญญาจ้างระยะที่ ๔ ให้ใช้แบบรายงานการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ (มจษ.๐๐๓/๑ – มจษ.๐๐๓/๔) ตามที่กำหนดแนบท้ายประกาศนี้ 
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ส่วนที่ ๑ ข้อมูลเบื้องต้น 
ชื่อผู้รับการประเมิน   นางสาวแสงทิตย์   บุญสาม 
ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  ระดับปฎิบัติการ  สังกัด คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
เริ่มปฏิบัติงานเมื่อ วันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๕๑ รวมอายุงาน  ๑๐  ปี  ๑๑  เดือน 
 

๑.๑ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑.จัดทำรายงานขออนุมัติ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้างของ
คณะฯในระบบMISพร้อม
ทั้งตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐพ.ศ.
๒๕๖๐งบประมาณแผ่นดิน 
งบประมาณเงินรายได้ งบ
เฉพาะกิจและงบประมาณ
อื่นๆ ที่ได้รับจดัสรรเงิน
งบประมาณในแต่ละป ี
 

๑. จัดซื้อปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒. จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓. จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔. จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เรื่อง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘. จัดจ้างปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙. จัดจ้างปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐ จดัจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง 
รวม ๕๙๕ เรื่อง 
๑๒. จดัเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๓. จดัเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๔. จดัเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๕. จดัเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๖. จดัเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เรื่อง 
 
 

จำนวนขอจัดทำ
รายงานจัดซื้อ จดั
จ้าง จัดเช่า ท่ีมี
การจัดทำรายงาน
ขออนุมัติรวม 
๑,๖๖๙ เรื่อง คิด
เป็นร้อยละ ๑๐๐ 

ร้อยละความสำเรจ็
ของการจัดซื้อจัดจ้าง
ที่มีการขออนุมัติตาม
แผน ที่กำหนดและ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนทันเวลาที่
กำหนด เป็นไปตาม
ระเบียบระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ คิดเป็น
ร้อยละ ๑๐๐ ของ
การรายงานขอ
อนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง 

(ภาคผนวกท่ี ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑ 
พิมพ์รายงานจาก
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง              
ในระบบ MIS 
ปี ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒ 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒.จัดทำบญัชีควบคุมจำนวน
วัสดุครภุัณฑ์ พร้อมท้ัง
ตรวจสอบจำนวนวัสดุ
ครุภณัฑ์ ของคณะฯ 
ให้เป็นตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑. วัสดสุำนักงาน  
ปี ๒๕๕๘ จำนวน 
๑๑๔ รายการ 
๒.วัสดุสำนักงาน            
ปี ๒๕๕๙ จำนวน 
๑๑๒ รายการ 
๓.วัสดุสำนักงาน 
 ปี ๒๕๖๐ จำนวน 
๑๓๐ รายการ 
๔.วัสดุสำนักงาน 
 ปี ๒๕๖๑ จำนวน 
๑๓๐ รายการ 
๕.วัสดุสำนักงาน  
ปี ๒๕๖๒ จำนวน ๘๐ 
รายการ 
รวม ๕๖๖ รายการ 
๖.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๕๘ 
 จำนวน ๒๐๒ 
รายการ 
๗.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๕๐ รายการ 
๘.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๕๙         
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๙.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘     
จำนวน ๑๘๗ รายการ 
๑๐.ครุภณัฑ์ ปี 
๒๕๖๐ จำนวน ๒๓๐ 
รายการ 
๑๑.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๐  
 จำนวน ๑๘๓ 
รายการ 
๑๒.ครุภณัฑ์ ปี 
๒๕๖๑ จำนวน ๗๒ 
รายการ 
๑๓.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๑               
จำนวน ๑๓๗ รายการ 

จำนวนวัสดุและ
ครุภณัฑ์ในแตล่ะปี
มีการจัดทำ
ทะเบียนครภุัณฑ์
จำนวน ๑,๔๓๖ 
รายการ และบญัชี
วัสดุ จำนวน ๕๖๖
รายการ คดิเป็น
ร้อยละ ๑๐๐ 
 

การจัดทำบัญชีวัสดุ 
ครุภณัฑ์ เพื่อควบคุม
การเบิกจ่ายวสัดุ 
ครุภณัฑ์ ของคณะฯ 
ให้เป็นปัจจุบัน 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อ จัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๒ 
ทะเบียนควบคุม
ครุภณัฑ์ และ
ครุภณัฑ ์
ต่ำกว่าเกณฑ ์
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๑๔.ครุภณัฑ์ ปี 
๒๕๖๒ จำนวน ๖๔ 
รายการ 
๑๕.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๒                            
 จำนวน ๘๑รายการ 
รวม ๑,๔๓๖ รายการ 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๓. ดูแลควบคุมการเก็บ
รักษาวัสดุครุภณัฑ์ของ
คณะฯที่มีการจดัซื้อในแต ่
ละปีงบประมาณ 

๑.วัสดุสำนักงานคณะ  
ปี ๒๕๕๘ จำนวน 
๑๑๔ รายการ 
๒.วัสดุสำนักงานคณะ  
 ปี ๒๕๕๙ จำนวน 
๑๑๒ รายการ 
๓.วัสดุสำนักงานคณะ  
 ปี ๒๕๖๐ จำนวน 
๑๓๐ รายการ 
๔.วัสดุสำนักงานคณะ 
 ปี ๒๕๖๑ จำนวน 
๑๓๐ รายการ 
๕.วัสดุสำนักงานคณะ
ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน  ๘๐ รายการ 
รวม ๕๖๖ รายการ 
๕.ครภุัณฑ์ปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๐๒ รายการ 
๖.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  
 ปี ๒๕๕๘  จำนวน 
๕๐ รายการ 
๗.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๘.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  
ปี ๒๕๕๘ จำนวน 
๑๘๗ รายการ 
๙.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๑๐.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์   
ปี ๒๕๖๐ จำนวน 
๑๘๓ รายการ 

จำนวนวัสดุ
ครุภณัฑ์ที่มีการ
รายงานวัสดุ
ครุภณัฑ์คงเหลือ
ประจำปีของแตล่ะ
ปีงบประมาณวัสดุ
สำสำนักงานคณะ 
จำนวน๕๖๖ 
รายการ ครุภณัฑ์
และครภุณัฑ์ต่ำ
กว่าเกณฑ์จำนวน 
๑,๔๓๖ รายการ
คิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ 

การดูแลควบคุมการ
เก็บรักษาวัสดุ
ครุภณัฑ์ที่มีการ
จัดซื้อ จัดจ้างในแต่
ละปีงบประมาณได้มี
การจัดทำทะเบียน
ควบคุมวัสดุและ
ครุภณัฑ์และลง
หมายเลขครภุัณฑ์
กำกับไว้ทุกรายการ
คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐  

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๓ 
๑.รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๕๘ 
๒.รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๕๙ 
๓.รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๖๐ 
๔.รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๖๑ 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๑๑. ครุภณัฑ์ ปี 
๒๕๖๑ 
จำนวน ๗๒ รายการ 
๑๒.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ ์
ปี ๒๕๖๑ จำนวน 
๑๓๗ รายการ 
๑๓.ครุภณัฑ์ ปี 
๒๕๖๒ 
จำนวน ๖๔ รายการ 
๑๔.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๘๑ รายการ  
รวม ๑,๔๓๖ รายการ 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๔.จัดทำข้อมลูหลักผู้ขายใน
ระบบ GFMIS ผ่านระบบ 
Excel Loader ของ
กรมบัญชีกลาง ในการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ที่มีการเบิกจ่ายตั้งแต่ 
๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป  
http://gfmisreport.mygf
mis.com/public/index.h
tml 

๑. ปี ๒๕๕๘             
จำนวน ๑๐ ราย 
๒. ปี ๒๕๕๙            
จำนวน ๑๒ ราย 
๓. ปี ๒๕๖๐            
จำนวน ๑๐ ราย 
๔. ปี ๒๕๖๑           
จำนวน ๖ ราย 
๕. ปี ๒๕๖๒              
จำนวน  ๖ ราย 

จำนวนการจัดทำ
ข้อมูลหลักผู้ขาย           
ในระบบ GFMIS 
จำนวน ๔๔ 
รายการ ตลอด
ระยะ ๕ ปี  คิด
เป็นร้อยละ ๑๐๐ 

การจัดทำข้อมลูหลัก
ผู้ขายของผู้ค้าและผู้
รับจ้างโดย
ดำเนินการบันทึก
ข้อมูลGFMISของ
กรมบัญชีกลาง 
บริษัทห้างร้านได้รับ
การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน
โดยการจ่ายตรงเข้า
บัญชีธนาคารผูค้้าได้
อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน คิดเป็น
ร้อยละ ๑๐๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๔ 
การสร้างข้อมูล     
หลักผู้ขาย
งบประมาณแผ่นดิน
ระบบ GFM 
๑. แบบขออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย 
๒. แบบขอเปลีย่น  
แปลง/ เพิ่มข้อมลู
ข้อมูลหลักผู้ขาย 
๓. เอกสารประกอบ
ส่งกรมบัญชีกลาง 
- สำเนาบัตรประจำ 
ตัวประชาชน 
- หน้าบัญชีธนาคาร                               
๔.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ดำเนินการผูกข้อมูล
ก่อนส่งเอกสารไป
กรมบัญชีเพื่ออนุมัติ
ข้อมูลหลักผู้ขาย 
ของบริษัท/ห้างร้าน 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๕. จัดทำข้อมลูเอกสารใบ
รายงานขอซื้อ /ขอจ้าง/ขอ
เช่า ในระบบ MIS ในการ
จัดซื้อจัดจ้างของคณะ
มนุษยศาสตร ์

๑. จัดซื้อปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒. จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓. จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 

ร้อยละของจำนวน 
เอกสารใบรายงาน
ขอจัดซื้อจัดจ้างจัด
เช่าในระบบ MIS 
จำนวน ๙๖๘ 

ดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลเอกสารใบ
รายงานขอจัดซื้อ จัด
จ้างได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนตามโครงการ
แผนงาน และกิจกรรม

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๕ 
การจัดซื้อ จัดจ้าง         
ในระบบ MIS 
 
 

http://gfmisreport.mygf/
http://gfmisreport.mygf/
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๔. จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจา้งปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจา้งปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐ จดัจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง  
๑๑.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๒. จดัเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 

เรื่อง คิดเป็นร้อย
ละ ๑๐๐ 

ที่ได้รับการอนุมัติคดิ
เป็นร้อยละ ๑๐๐ 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๖.จัดทำข้อมลูเอกสารใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้าง (P/O) ในระบบ 
MIS  

๑.จัดซื้อปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒.จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓.จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔.จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เร่ือง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจา้งปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 

ร้อยละของจำนวน
ใบสั่งซื้อใบสั่งจ้าง 
ใบสั่งเช่าในระบบ 
MIS รวม ๑,๖๖๙ 
เรื่องคิดเป็นร้อย
ละ ๑๐๐ 

การจัดทำข้อมลู
ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง
(P/O) ในระบบMIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
เพื่อเป็นการตกลงจะ
ซื้อ จะจ้างพัสดุ 
ครุภณัฑ์ นั้น ๆ โดย
คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 
ของการจัดซื้อจัดจ้าง 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๖                                
ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง         
ในระบบ MIS 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๙.จัดจา้งปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐ จดัจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง  
รวม ๕๙๕ รายการ 
๑๒.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๓. จดัเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๖.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เร่ือง 

๑ ต.ค.๕๗ 
-                           

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๗.จัดทำข้อมลูเอกสารใบ
ตรวจรับ ในระบบ MIS(
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) ให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๑.จัดซื้อปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒.จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓.จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔.จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
 จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เร่ือง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจา้งปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจา้งปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐.จัดจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง 
รวม ๕๙๕ เร่ือง  
๑๑.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน   ๒๕ เรื่อง 
๑๒. จดัเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 

ร้อยละ
ความสำเร็จของ
การจัดซื้อ จัดจ้าง
ที่มีการตรวจรับ
พัสดุและ ครุภณัฑ์ 
รวม ๑,๖๖๙ เรื่อง
คิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ 

มีการจัดทำข้อมลู
เอกสารใบตรวจรับ
พัสดุและครภุัณฑ์ 
ถูกต้อง ครบถ้วน ทัน
ตามระยะเวลาที่
กำหนด คิดเป็นร้อย
ละ ๑๐๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๗                                        
ใบตรวจรับ 
ในระบบ MIS 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เร่ือง 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๘.บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ 
ด้วยวิธีประกาศเชิญชวน   
e-bidding ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
www.gprocurement.go.t
h/wps/portal/index_EGP 
(ระบบ e-GP) 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
มีการจัดซื้อครุภณัฑ์
ด้วยวิธีประกาศเชิญ
ชวน e-bidding  

ดำเนินการจัดซื้อ
ครุภณัฑ์ ด้วยวิธี           
e-bidding 
ดำเนินการจัดซื้อ
ในปีงบประมาณ 
๒๕๖๒ จำนวน            
๑ ครั้ง 
 

ดำเนินการจัดซื้อ           
จัดจ้างด้วยวิธีด้วย                
e-bidding ถูกต้อง          
ครบถ้วน ตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๘ 
 วิธีประกาศเชิญ
ชวน ด้วยวิธี             
e-bidding  
ในระบบการจดัซื้อ
ภาครัฐ ตั้งแตย่อด
งบประมาณจัดซื้อ
จัดจ้างเกิน 
๕๐๐,๐๐๑ บาทขึ้น
ไป 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๙.จัดทำสัญญาการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ครุภณัฑ์ ค่าท่ีดิน
และสิ่งก่อสร้าง            
ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

๑.ปีงบประมาณ 
๒๕๕๘ จำนวน ๔ ราย 
๒.ปีงบประมาณ 
๒๕๕๙ จำนวน ๓ ราย 
๓.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๐ จำนวน ๓ ราย 
๔.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๑ จำนวน ๔ ราย 
๕.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๒ จำนวน ๔ ราย 
รวม ๑๘ ราย 

จำนวนการลงนาม           
ในสัญญาการ
จัดซื้อ จัดจ้างใน
แต่ละงบประมาณ 
จำนวน ๑๘ราย
ถูกต้องครบถ้วน 

มีการจัดทำสัญญา
การจัดซื้อจดัจ้างได้
อย่างถูกต้อง ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อ จัด
จ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๙ 
 จัดทำสัญญา          
การจัดซื้อ จัดจ้าง 
 
 

๑ ต.ค. ๕๗ 
- 

๓๐ก.ย. ๖๒ 

๑๐.อำนวยความสะดวกให้
คำแนะนำ ร่วมมือและ
ปรับปรุงแก้ไขปญัหาที่
เกิดขึ้น จากการใช้
งบประมาณและการจดัซื้อ
จัดจ้าง   

ผู้รับบริการร้อยละ 
๘๐ ได้รับความรู้ 
ความเข้าใจในการ
จัดทำบันทึกข้ออนุมัติ
จัดซื้อ จัดจ้าง และ
ดำเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณได้ถูกต้อง 

จำนวนเรื่องทีผ่่าน
การอนุมัติโดยไม่มี
การแก้ไขและ
ระยะเวลา
ดำเนินการ
เบิกจ่ายได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

การจัดซื้อจดัจ้าง
เบิกจ่ายได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อ จัด
จ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๐ 
ให้คำปรึกษาและ
แนะนำเกี่ยวกับการ
จัดซื้อ จัดจ้าง 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๑.ตรวจสอบรายการพัสดุ
คงคลังและตัดบัญชีครุภณัฑ์
ที่ชำรุดหรือหมดสภาพการ
ใช้งาน เพื่อให้เป็นไปตาม

๑.ปีงบประมาณ  
๒๕๕๘   จำนวน 
๖๐๐ รายการ 

จำนวนครุภณัฑ์ที่
มีการแทงจำหน่าย
รวมระยะเวลา ๕ 
ปี จำนวน ๒,๒๒๐ 

ได้ดำเนินการแทง
จำหน่ายครภุณัฑ์ที่
เสื่อมสภาพใช้งาน

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๑ 
บันทึกรายการแทง
จำหน่ายครภุณัฑ ์

http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.ปีงบประมาณ  
๒๕๕๙ จำนวน ๕๒๐ 
รายการ 
๓.ปีงบประมาณ  
๒๕๖๐ จำนวน ๔๐๐ 
รายการ 
๔.ปีงบประมาณ  
๒๕๖๑ จำนวน ๓๕๐ 
รายการ 
๕.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๒ จำนวน ๓๕๐ 
รายการ 
รวม ๒,๒๒๐ รายการ 

รายการ คดิเป็น
ร้อยละ ๑๐๐  

ไม่ได้ คิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐  

 
 
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๒.ให้บริการเบิกจ่ายวสัดุ 
ครุภณัฑ์ แก่อาจารย์ 
นักศึกษาและบุคลากร ของ
คณะมนุษยศาสตร์  

๑. ปีงบ ๒๕๕๘ 
จำนวน ๖๒๗ เรื่อง 
๒. ปีงบ ๒๕๕๙ 
จำนวน ๔๗๙ เรื่อง 
๓. ปีงบ ๒๕๖๐ 
จำนวน ๓๔๐ เรื่อง 
๔. ปีงบ ๒๕๖๑ 
จำนวน ๓๔๒ เรื่อง 
๕.ปีงบ ๒๕๖๒ 
จำนวน ๓๒๐ เรื่อง 
 

๑ .มีระเบียบ 
ขั้นตอนการเบิกจ่าย
พัสดุครภุัณฑ์ท่ี
ชัดเจน และจดั
หมวดหมู่อยา่งเป็น
ระบบ 
๒. มีระบบการ
จัดทำทะเบียน
ประกอบพัสดุทีม่ี
ประสิทธิภาพ 

ให้บริการเบิกจา่ยวัสดุ 
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทันเวลา 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๒ 
ให้บริการเบิกจา่ย 
วัสดุ ครภุัณฑ ์
๑. ใบเบิกครภุัณฑ ์
๒. ใบเบิกวัสด ุ
 
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๓.ตรวจสอบเอกสารการ
จัดซื้อ จัดจ้าง ใบเสนอราคา 
ใบสำคัญรับเงิน ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณให้
ถูกต้อง ก่อนส่งเอกสาร
เบิกจ่ายงบประมาณไปยัง
กองคลัง 

ร้อยละของ
ความสำเร็จของการ
เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
๑.จัดซื้อปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒.จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓.จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔.จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
 จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เร่ือง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 

การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ
ภาพรวมของคณะ
มนุษยศาสตร์ฯทีม่ี
การจัดซื้อจดัจ้าง
ในแต่ละ
ปีงบประมาณ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณภาพรวม
ที่ได้รับการจัดสรร
เงินงบประมาณตาม
โครงการกิจกรรม
ต่างๆ มีการเบิกจ่าย
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อ จัด
จ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๓ 
หลักฐานการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
 
 



10 
 

 
 

วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจา้งปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจา้งปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐.จัดจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง 
รวม ๕๙๕ เร่ือง  
๑๑.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๒. จดัเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เร่ือง 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๔.ติดต่อประสานงานกับ
บริษัท  ห้างร้าน ที่เข้ามา
ติดต่อซื้อจ้างวสัดุ ครภุัณฑ์ 
ซ่อมบำรุงรักษา 

ร้อยละ ๙๐ ของ
จำนวนที่ติดต่อบริษัท
ห้างร้าน 

จำนวนการตดิต่อ
ประสานงานจัด
จ้างซ่อมแซมวัสดุ 
ครุภณัฑ์ภายใน
คณะมนุษยศาสตร ์
 

การติดต่อ
ประสานงานกับบริษัท 
ห้างร้าน ให้เข้ามา
ดำเนินการจัดซื้อจดั
จ้าง และซ่อมแซม
ครุภณัฑ์ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๔ 
การจัดจ้างซ่อมแซม
ภายในสำนักงาน
คณบด ี
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๕.การจัดทำข้อมลูการ
จัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบ 
Web online งบประมาณ
แผ่นดินผา่นระบบ
กรมบัญชีกลาง  
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จํานวนใบสั่งซื้อ         
สั่งจ้างท่ีสร้างในระบบ  
Web Online มีความ
ครบถ้วนและถูกต้อง 

ดำเนินการจัดทํา
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างใน
ระบบ Web 
Online ภายหลัง
บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP 
เรียบร้อยแล้ว 

ในการจัดทําใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ 
Web onlineเพื่อให้
ได้ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างท่ี
ครบถ้วน และ
ถูกต้อง สามารถ
นําไปดําเนินการต่อ
ในขั้นตอน การตรวจ
รับพัสดุในระบบ              
Web online  

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๕ 
รายงานการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินในการจดัซื้อ
จัดจ้างผ่านระบบ 
GFMIS 
๑. จัดทำใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง 
๒. บันทึกข้อใบตรวจ
รับ ในระบบ Web 
online ของ
กรมบัญชีกลาง 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๓. ใบรายงานใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง (รอการ
อนุมัติเบิกจ่าย) 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๖.บันทึกข้อมลูการ
เบิกจ่ายวัสดุ  ครุภณัฑ์  
ในระบบคลังพัสดุ ของคณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
เบิกจ่ายวัสดุ ครภุัณฑ์
ในระบบคลังพัสด ุ

การบันทึกข้อมูล
ในระบบคลังพัสดุ
ในระบบ MIS 

การดำเนินการด้าน 
การเบิกจ่ายวสัดุ
ครุภณัฑ์ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
ระเบียบพสัดุที่
เกี่ยวข้องรวดเร็ว 
ตอบสนองความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๖ 
รายงานการเบิกจ่าย
วัสดุครภุัณฑ์ใน
ระบบ MIS 
๑.ใบเบิกครภุณัฑ ์
๒.ใบเบิกวัสด ุ
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๗.บันทึกข้อมลูการจัดซื้อ
จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
งบประมาณตั้งแต่ ๕,๐๐๐ 
บาท ข้ึนไป ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ     
(ระบบ e-GP) 
www.gprocurement.go.t
h/wps/portal/index_EGP   

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
เบิกจ่ายผา่นระบบ            
e-GP การจัดซื้อ               
จัดจ้างภาครัฐ 
 

จัดทำข้อมูลสำหรบั
รายการจัดซื้อจดั
จ้าง ที่อยู่ในระบบe-
GP การจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐตาม
หลักเกณฑ ์
ที่กระทรวงการคลัง 
กําหนดและลง
ระบบการจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐด้วยวิธี
ทางอิเล็กทรอนิกส์
ของกรมบัญชีกลาง
ได้อย่างถูกต้อง 

การเบิกจ่าย
งบประมาณแผ่นดิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา และมีประสิทธิ 
ภาพ ตามระเบียบพัสด ุ
 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๗         
รายงานการจดัซื้อ
จัดจ้างผ่านระบบe-
GP การจัดซื้อจดั
จ้างภาครัฐขั้นตอน
ในระบบe-GP ดังนี ้
๑. เข้าไปสรา้งข้อมูล
รายละเอียดการ
จัดซื้อ จัดจ้างใน
ระบบ 
๒. จัดทำรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง และ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการใน
ขั้นตอนท่ี ๑  
๓. จัดทำรา่งเอกสาร
และหนังสือเชิญชวน 
๔. รายชื่อผูเ้สนอ
ราคาและผลการ
พิจารณา 
๕.จัดทำและ
ประกาศ ผู้ชนะการ
เสนอราคา 
๖.จัดทำร่างสัญญา  
๗.ตรวจสอบหลัก 
ประกันสญัญาและ
จัดทำสญัญา 
 

http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๘.ข้อมูลสาระสำคัญ 
ในสัญญา 
๙. บริหารสญัญา 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๘.จัดทำข้อมูลใบสั่งซื้อ  
ใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
GFMIS 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
จัดทํา PO ไดต้ามเวลา 
ที่กําหนด 

ดำเนินการจัดทํา 
Purchase Order 
: PO ไดตามเวลา
ที่กำหนด ภายใน 
๑ วันทําการ 
 

ประสิทธิภาพในการ
จัดทํา PO ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทัน
ตามเวลาที่กําหนด 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๘ 
ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
GFMIS.บส๐๑ 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ก.ย.๖๒ 

๑๙.ควบคุมดูแลครภุณัฑ์ 
และลงหมายเลขครภุัณฑ์
ภายในคณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

๑.ครภุัณฑ์ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๐๒ รายการ 
๒.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๕๐ รายการ 
๓.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๔.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘            
จำนวน ๑๘๗ รายการ 
๕.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๖.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๘๓ รายการ 
๗.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๗๒ รายการ 
๘.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๗ รายการ 
๙.ครภุัณฑ์ ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๖๔ รายการ 
๑๐.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๘๑ รายการ  
รวม ๑,๔๓๖ รายการ 

จำนวนครุภณัฑ์ที่
ลง 
ที่ลงทะเบียน
ควบคุมแล้วเสรจ็
ร้อยละ ๑๐๐ 

จำนวนครุภณัฑ์
ภายในคณะ
มนุษยศาสตร์
ครุภณัฑ์สามารถใช้
การไดต้ามปกติและ
ได้มีการลงทะเบียน
ควบคุมถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
ระเบียบพสัด ุ

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๑๙ 
รายงานการ
ตรวจสอบครุภณัฑ์
ประจำป ี
 
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๐.จัดทำรายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ ครุภณัฑ์ 
คงเหลือประจำปี  

๑.วัสดุปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๑๔ รายการ 
๒.วัสดุปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๑๑๒ รายการ 
๓.วัสดุปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๓๐ รายการ 

จำนวนวัสดุ 
ครุภณัฑ์ที่มีการ
รายงานการ
ตรวจสอบ
ประจำป ี

มีการจัดทำทะเบียน
เพื่อควบคุมทรัพยส์ิน
ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ
พัสดุ  
 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๒๐ 
๑. รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๕๘ 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

๔.วัสดุปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๐ รายการ 
๕.วัสดุปี ๒๕๖๒ 
จำนวน  ๘๐ รายการ 
๕.ครภุัณฑ์ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๐๒ รายการ 
๖.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๕๐ รายการ 
๗.ครภุัณฑ์ปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๘.ครภุัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๕๘
จำนวน ๑๘๗ รายการ 
๙.ครภุัณฑ์ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๑๐ ครุภณัฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๘๓ รายการ 
๑๑.ครุภณัฑ์ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๗๒ รายการ 
๑๒.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๗ รายการ 
๑๓. ครุภณัฑ์ปี 
๒๕๖๒ จำนวน ๖๔ 
รายการ 
๑๔.ครุภณัฑต์่ำกว่า
เกณฑ์ จำนวน ๘๑ 
รายการ 

๒. รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๕๙ 
๓. รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๖๐ 
๔. รายงานการ
ตรวจสอบวสัดุ 
ครุภณัฑ์ คงเหลือ
ประจำปี ๒๕๖๑ 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๑.จัดทำหนังสือราชการ
ภายนอก ภายใน ท่ีข้อง
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ              
เพื่อเป็นหลักฐานในการ
ดำเนินงาน 

ร้อยละ ๘๐ ของ
หนังสือราชการ
ภายนอก และภายใน 

จำนวนการจัดทำ
หนังสือราชการ
ภายนอกและ
ภายใน 
 

การปฏิบัติงานสาร
บรรณมีความถูกต้อง
ตามระเบียบที่เกีย่ว 
ข้องและเป็นไปตาม
มาตรฐานที่กำหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ
การรับส่งเอกสารใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสม์ี
ความถูกต้อง การ
จัดทำหนังสือ
ราชการถูกต้องตาม

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๒๑   
๑.หนังสือราชการ 
    ภายใน 
๒.หนังสือราชการ 
   ภายนอก 
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วัน/เดือน/ป ี แผนงาน ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลสำเร็จของการ

ปฏิบัติงาน 
โครงการ/กิจกรรม 
(หลักฐานแสดง) 

ระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบ
การจัดเก็บเอกสาร                  
มีประสิทธิภาพ            
สืบค้นง่าย 

 
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๒.จัดเก็บหลักฐานการ
จัดซื้อ จัดจ้าง พร้อมสำเนา
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณต่าง ๆ และ
เอกสารอื่น ๆ เกีย่วกับงาน
พัสดุ พร้อมลงบันทึก
ทะเบียนการส่งเอกสาร 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ  
และเอกสารต่าง ๆ 

จำนวนการเบิก
จ่ายเงิน
งบประมาณ
ทั้งหมดของคณะ
มนุษยศาสตร์และ
เอกสารต่าง ๆ
เกี่ยวข้อง กับงาน
พัสด ุ

เอกสารการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ
และหนังสือราชการ
ภายนอกและภายใน
มีการจัดเก็บเอกสาร
ทีง่่ายต่อการค้นหา
โดยมีการจัดเก็บตาม
ปีงบประมาณ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๒๒ 
รายการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ 
 
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
- 

๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๓.ตรวจสอบการ
รับประกันสัญญาความชำรุด
ของการจัดซื้อจัดจ้างจดัเช่า
เมื่อสิ้นสุดภาระผูกพันใน
สัญญาใหด้ำเนินการคืนหลัก
ค้ำประกันสัญญาให้กับ
บริษัท/ห้างร้าน 

๑. สญัญาปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๔ สัญญา 
๒. สญัญาปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๓ สัญญา 
๓. สญัญาปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๓ สัญญา 
๔. สญัญาปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๔ สัญญา 
๕. สญัญาปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๔ สัญญา 
จำนวน ๑๘ สัญญา 

จำนวน
หลักประกัน
สัญญาเมื่อสิ้นสดุ
ภาระผูกพัน 
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

วัสดุ ครภุัณฑ์ ใช้งาน
ได้ตามปกติก่อนถึง
วันครบกำหนดคืน
หลักค้ำประกัน
สัญญา หากชำรุด 
เสียหายให้รีบแจ้ง
บริษัท/ห้างร้านให้
เร่งซ่อมแซมปรับปรุง
ทันทีเพ่ือเป็นการ
ดแูลรักษา
ผลประโยชน์ของทาง
ราชการ 

(ภาคผนวกที่ ๑) 
หลักฐานแสดงท่ี ๒๓ 
 ตรวจสอบการ
รับประกันสัญญา
พร้อมส่งคืนหลักค้ำ
ประกันสญัญา                
เมื่อครบกำหนด 
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      ๑.๒ สถิติการมาปฏิบัติราชการ (ในช่วงระยะสัญญาที่ผ่านมา) 
 

 
ปีงบประมาณ 

ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน สาย ขาด ลา
คลอด 

ไป
ราชการ 

ลา
อ่ืนๆ 

ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน วัน วัน วัน 
ปีที่ ๑ พ.ศ. ๒๕๕๘ ๒ ๑ - - ๘ ๔ ๑ - - ๔ - 
ปีที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ๕ ๓ - - ๙ ๓ - - ๖๘ ๔ - 
ปีที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ ๒ ๒ ๙ ๒ ๙ ๓ - - ๒๒ ๒ - 
ปีที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ ๗.๕ ๑๐ ๓ ๑ ๖ ๖ ๕ - - ๒ - 
ปีที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๖๒ - ๓ - - - ๕ - - - - - 

รวม ๑๖.๕๐ ๑๙ ๑๒ ๓ ๓๒ ๒๑ ๖ - ๙๐ ๑๒ - 
 

 ปี ๒๕๖๒ นับตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑ – ๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๒ 
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๑.๓ การพัฒนาตนเอง (การฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน/การศึกษาต่อ/การศึกษาด้วยตนเอง) 
 

วันเดือนปี หัวข้อพัฒนาตนเอง 
หน่วยงานที่จัด 
อบรม/ศึกษาต่อ 

ความรู้/ผลที่ได้รับ 
การนำไปใช ้

ประโยชน์ในงาน 
๒๗ - ๒๘ 
 มี.ค. ๕๗ 

อบรมเชิงปฏิบัติการ
หลักสูตรการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐแนวใหม่ รุ่น ๑๐ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ทราบถึงหลักเกณฑ์การ
กำหนดราคากลางงาน
ก่อสร้างและหลักเกณฑ์การ
กำหนดราคากลางงานซื้อ 
งานจ้างอ่ืนๆ ว่ามีวิธีการ
คำนวณราคากลางอย่างไร
ให้ถูกต้องและเหมาะสมกับ
ราคาที่เป็นจริงและ
สมเหตุสมผลที่จะนำมาใช้
เป็นราคากลางในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ต่อไป ผลที่ได้คือทาง
คณะมนุษยศาสตร์ฯ ได้มี
การกำหนดราคากลางใน
งานจ้างปรับปรุงลาน
เอนกประสงค์ จำนวน ๑ 
งาน เพ่ือใช้ในการปรับปรุง 
 

นำความรู้ที่ได้มาใช้
กับงานสอบราคาจ้าง
ปรับปรุงลาน
อเนกประสงค์ของ
คณะมนุษยศาสตร์ฯ
โดยได้นำหลักเกณฑ์
มาใช้ดังนี้ 
๑.การปรับปรุงต้องมี
การการถอดแบบ
คำนวณราคากลาง 
เพ่ือสำรวจและ
กำหนดรายการและ
ปริมาณงาน วัสดุ 
และแรงงาน 
๒.รายละเอียด
ประกอบการคำนวณ
ราคากลางเป็นส่วน
ของข้อมูลและ
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ราคาค่าวัสดุ 
ค่าแรงงาน และค่า
งานต่อหน่วยที่
จะต้องนำมาคำนวณ
กับรายการและ
ปริมาณงานที่ได้จาก
การถอดแบบในการ
ปรับปรุง ก่อสร้าง 
ต้องมีการกำหนด
ราคากลางงาน
ปรับปรุงเพื่อเป็น
แนวทางและวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
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วันเดือนปี หัวข้อพัฒนาตนเอง 
หน่วยงานที่จัด 
อบรม/ศึกษาต่อ 

ความรู้/ผลที่ได้รับ 
การนำไปใช ้

ประโยชน์ในงาน 
หลักเกณฑ์การ
คำนวณราคากลาง
งานก่อสร้าง เป็น
ข้อบังคับ แนวทาง
และวิธีปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพโดยให้
ใช้เป็นเกณฑ์ในการ
ตั้งงบประมาณ 
 

๒๒ - ๒๓ 
 ธ.ค. ๕๗ 

อบรมเชิงปฏิบัติการบริหาร
ความเสี่ยงของคณะกรรมการ
การจัดซื้อจัดจ้างกับส่วน
ราชการ 

บริษัท ศูนย์ส่งเสริมการ
พัฒนาบุคลากรเพ่ือสังคม 
จำกัด 

ได้รับความรู้ในการแต่งตั้ง
คณะกรรมการในชุดต่าง ๆ 
เพ่ือปฏิบัติงานด้านการ
จัดซื้อ จัดจ้าง เช่น
คณะกรรมการพิจารณาผล
การสอบราคาห้ามแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการตรวจรับ 
(ตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐)  

นำความรู้ที่ได้จาก
การอบรมมาใช้ใน
การปฏิบัติงานและ
ตรวจสอบข้อมูล
คณะกรรมการแต่ละ
ชุดในการสอบราคา
การจัดซื้อ 
จัดจ้าง/งานจ้าง
ปรับปรุงของคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ เช่น
คณะกรรมการ
พิจาณาผลการสอบ
ราคาหา้มแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

๑๑ 
มิ.ย. ๕๘ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ
แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

กองคลังสำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัย-
ราชภัฎจันทรเกษม 

ได้ความรู้เกี่ยวกับแนว
ปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณในการเบิกจ่าย
งบประมาณในการเช่ารถไป
ราชการพร้อมทั้งหลักเกณฑ์
การเบิกค่าเช่ารถ 

นำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานการจ้างจัด
เช่ารถ เพื่อใช้ในการ
ไปราชการนอก
สถานที่ของคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ            
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วันเดือนปี หัวข้อพัฒนาตนเอง 
หน่วยงานที่จัด 
อบรม/ศึกษาต่อ 

ความรู้/ผลที่ได้รับ 
การนำไปใช ้

ประโยชน์ในงาน 
ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบ
การพัสดุ 
 

๒๑  
มิ.ย. ๕๙ 

อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง 
การเบิก-จ่ายวัสดุ ในระบบ
คลังวัสดุ (MIS)  

มหาวิทยาลัย- 
ราชภัฏจันทรเกษม 
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

ความรู้ในด้านการจัดเก็บ
วัสดุ ครุภัณฑ์ในระบบคลัง
พัสดุ MIS ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน  

นำไปใช้ในการ
เบิกจ่ายวัสดุและ
ครุภัณฑ์ ในระบบ
คลังพัสดุคณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ได้อย่าง
ถูกต้อง ตรงตาม
จำนวนที่มีการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และได้มีการ
เบิกจ่ายให้เป็น
ปัจจุบันเพื่อง่ายต่อ
การตรวจสอบ
รายการวัสดุ ใน
ระบบ MIS และยก
ยอดรายการวัสดุ
คงเหลือในวันที่ ๓๐ 
กันยายน ของทุกปี  
 

๒๗  
ก.ค. ๕๙ 

อบรมหลักเกณฑ์และวิธีการ
เขียนบทความวิชาการเพื่อ
พัฒนาและปรับปรุงงาน 

กองบริหารงานบุคคล มีความรู้ความเข้าใจ คำว่า
บทความวิชาการ และ
รับทราบหลักเกณฑ์และ
วิธีการเขียนบทความทาง
วิชาการเพ่ือพัฒนาและ
ปรับปรุงงาน 
 

นำไปใช้ในการเขียน
บทความวิชาการ ใน
การต่อสัญญาระยะ 
ที่ ๓ 

๒๕ - ๒๖ 
ส.ค. ๕๙ 

อบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิค
การเขียนบทความ เพื่อ
พัฒนาและปรับปรุงงาน 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย

กองบริหารงานบุคคล มีความรู้ความเข้าใจ และมี
เทคนิคการเขียนบทความ
เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงาน
ได้ดียิ่งขึ้น 

นำความรู้จากการ
อบรมไปเขียน
บทความเพ่ือพัฒนา
และปรับปรุงงานของ
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วันเดือนปี หัวข้อพัฒนาตนเอง 
หน่วยงานที่จัด 
อบรม/ศึกษาต่อ 

ความรู้/ผลที่ได้รับ 
การนำไปใช ้

ประโยชน์ในงาน 
สายสนับสนุนวิชาการ          
รุ่นที่ ๑ 

ตนเองเพ่ือต่อสัญญา
ต่อระยะที่ ๓ ได้ 
 

๑๐  
ก.พ. ๖๐ 

อบรมการเขียนแบบรายงาน
การปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน 

กองบริหารงานบุคคล มีความรู้ ความเข้าใจใน
รายละเอียดแบบฟอร์มของ
รายงานปฏิบัติงานเพื่อต่อ
สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
วิชาการ 

จัดทำแบบรายงาน
เพ่ือต่อสัญญา 
จ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุนของตนเอง
ได้อย่างถูกต้อง 
 

๒๘ - ๓๐  
พ.ย. ๖๐ 

อบรมการเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานจากงานประจำ
ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุนวิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ-          
จันทรเกษม 

กองบริหารงานบุคคล มีความรู้ ความเข้าใจ และมี
เทคนิคในการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงานจากงานประจำได้
อย่างถูกต้อง มีแนวทางใน
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติ
ตามรูปแบบที่ถูกต้อง 

นำความรู้จากการ
อบรม มาจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานให้กับ
หน่วยงานและใช้
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในการต่อ
สัญญาจ้างระยะที่ ๔ 
 

๑๗ 
ธ.ค. ๖๐ 

อบรมเชิงปฎิบัติการเรื่อง 
พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารงานพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ พร้อมกฎระเบียบ
ลูกฉบับใหม่ 

คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมร่วมกับศูนย์
การศึกษาจังหวัดระนอง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ- 
สวนสุนันทา 
 

ได้รับความรู้เกี่ยวกับการ
จัดทำสัญญา และรูปแบบ
สัญญา เงื่อนไขท่ีสำคัญของ
สัญญา มูลค่าหลักค้ำประกัน
สัญญา เพ่ือนำมาใช้ในการ
จัดทำสัญญาซื้อสัญญาจ้าง
ของคณะมนุษยศาสตร์ฯ 

นำความรู้ที่ได้มาปรับ
ใช้ในการจัดทำ
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง 
ภายในคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ 
เพ่ือให้การจัดทำ
สัญญามีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
ระเบียบพัสดุ 
 

๔  
ต.ค. ๖๑ 

อบรมการใช้ระบบคลังพัสดุ
สำหรับหน่วยงาน 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
อาคาร ๓๙ ชั้น ๕ ห้อง 
๓๙๕๓ 

ได้รับความรู้เกี่ยวกับระบบ
คลังพัสดุในการจัดเก็บข้อมูล
รายการพัสดุในระบบคลัง
พัสดุ 

สามารถใช้งานใน
ระบบ MIS คลังพัสดุ
ในการแตกรายการ
วัสดุเบิก จ่ายวัสดุ ที่
มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 
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วันเดือนปี หัวข้อพัฒนาตนเอง 
หน่วยงานที่จัด 
อบรม/ศึกษาต่อ 

ความรู้/ผลที่ได้รับ 
การนำไปใช ้

ประโยชน์ในงาน 
ง่ายต่อการตรวจสอบ
ยอดคงเหลือในระบบ
คลังพัสดุ 
 

๑๑  
พ.ค. ๖๑ 

 
 

อบรมเชิงปฏิบัติการ การ
จัดการความรู้ (KM) เรื่อง 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย 

กองคลัง  
ณ ห้องประชุมจันทร์
ประภัสสร ชั้น ๕ 
สำนักงานอธิการบดี  

ทราบถึงข้ันตอนการเบิกจ่าย
งบประมาณประเภทต่างๆ 
ประจำปี ๒๕๖๑ เช่น  
- การเบิกค่าเช่ารถ 
- ค่าเช่าสถานที่ 
ค่าเช่าเครื่องเสียง/อุปกรณ์
ในการฝึกอบรม 
- ค่าจ้างถ่ายเอกสาร 
- ค่าจ้างพิมพ์งาน  
- ค่าจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
- ซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์  

นำความรู้ที่ได้มา
ปรับใช้กับการจัดซื้อ
จัดจ้างภายในคณะ
มนุษยศ์าสตร์ฯให้
สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ          
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและ
เบิกจ่ายเงินได้ตรง
ตามไตรมาส 
 

๑๐  
ก.พ. ๖๒ 

อบรมหลักสูตรแนวทาง
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ในการแก้ไขปัญหากระบวน 
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุและกรณีศึกษา
เกี่ยวกับ พ.ร.บ. การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รุ่นที่ ๓ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ทราบปัญหาการบริหาร           
งานพัสดุจากหน่วยงาน       
ต่าง ๆ เพ่ือมาปรับแก้ไข
ปัญหาให้สอดคล้องกับ
ปัญหาที่จะเกิดกับงานพัสดุ 
จัดซื้อจัดจ้างภายใน
หน่วยงานเพื่อไม่ให้เกิด
ปัญหาการเบิกจ่าย
งบประมาณไม่ได้ 
 

นำความรู้ที่ได้มาใช้
กับกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงภายใน
คณะมนุษยศาสตร์ฯ
ได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุ 
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* การศึกษาด้วยตนเองต้องแสดงวิธีการและร่องรอยหลักฐานเชิงประจักษ์ ซึ่งแสดงถึงการพัฒนา
ตนเองในตำแหน่ง ที่สอดคล้องกับกรอบภาระงานของตำแหน่ง 
 

หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
๑. อบรมการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน
จ า ก ง า น ป ร ะ จ ำ ข อ ง พ น ั ก ง า น
มหาว ิทยาล ัยสายสนับสนุนว ิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฎจันทรเกษม 

 

จากการดำเนินงานพัฒนาและปรับปรุงงาน จะได้คู่มือการปฏิบัติงาน
จัดซื้อ จัดจ้าง ประจำคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ือใช้สำหรับ
การสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
และได้นำความรู้จากคู่มือไปพัฒนาการจัดซื้อ จัดจ้าง ภายในหน่วยงาน
ที่สังกัดได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การจัดซื ้อจัดจ้างทำให้การ
ดำเนินงานภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มีการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นไปตามข้ันตอน มีความถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

๒. อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื ่อง การเบิก           
- จ่ายวัสดุ ในระบบคลังวัสดุ (MIS)  

นำความรู ้ท ี ่ ได ้จากการอบรมเพิ ่มประสิทธ ิภาพในการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ การเบิกจ่ายวัสดุ ในระบบคลังวัสดุ MIS มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัต ิงานด้านการเบิกจ่ายวัสดุ ภายในคณะมนุษยศาสตร ์และ
สังคมศาสตร์ ให้มีความรวดเร็ว โดยที่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ไม่ต้องเข้ามา
เขียนใบเบิกพัสดุ โดยสามารถเบิกจ่ายวัสดุผ่านระบบออนไลน์  
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
ใบเบิกวัสดุออนไลน์ 

 

 
 

๓. อบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการ
ความรู้ (KM) เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

นำความรู้ที่ได้จากการอบรม และความเข้าใจ ในการเบิกค่าใช้จ่ายการ
จัดซื้อจัดจ้าง มาจัดทำเป็นหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณภายใน
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานมี
ความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 

๔. อบรมการใช้ระบบคลังพัสดุสำหรับ
หน่วยงาน 

นำความรู้ที่ได้มาพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลรายการครุภัณฑ์เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บข้อมูลครุภัณฑ์ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์โดยใช้ระบบ AppSheets.com ในการเก็บข้อมูลครุภัณฑ์
ระบบออนไลน์โดยบันทึกข้อมูลผ่านระบบสมาร์ทโฟน และคอมพิวเตอร์
ในการทำงาน 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
การจัดเก็บครุภัณฑ์ผ่านระบบ AppSheet.com  
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 

 
 
 

๕.อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารงานพัสดุ” 

นำความรู้ที่ได้จากการอบรมการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงาน
พัสดุมาจัดทำข้อมูลการพัฒนาระบบข้อมูลครุภัณฑ์แสดงผลออนไลน์ 
QR Code ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ นำเสนอเป็นชิ้นงาน
การปฏิบัติงานเชิงรุกเพ่ือประกอบการต่อสัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ (ระยะที่สี่) 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
๖. ศึกษา “การใช้ AppSheet และ 
Google Sheets” 

นำความรู้ที่ได้จากการศึกษามาแล้วนำมาพัฒนางานในการจัดการ
ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ชำรุดใช้งานไม่ได้ให้เป็นไปตามพ.ร.บ.การจัดซื้อ 
จดัจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
การแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ และใช้งานไม่ได้ผ่านระบบ 
AppSheet และ Google Sheets 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 



32 
 

 
 

หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
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หัวข้อการพัฒนาตนเอง งานที่เกิดประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 

 

 
 
 
 
 
 

 

ระบบแจ้งใน 
Google Sheets          
ว่าแทงจำหน่าย
ครุภัณฑ์ 

ระบบแจ้ง ใน             
App Sheet  แทง
จำหน่ายครุภัณฑ์ 
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๑.๔  การมีส่วนร่วมในกิจการของมหาวิทยาลัย 
 

ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๑ ๑๕  

ม.ค. ๕๘ 
 

พิธีทำบุญตักบาตร  
เนื่องในวันข้ึนปีใหม่ 
ณ หอประชุม  
มหาวิทยาลยั-           
ราชภัฏจันทรเกษม 
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยัไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร
พร้อมไดร้ับความรู้
ทางระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่างๆและ
เป็นการฝึกสมาธิ เพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 
 

๒ ๑ – ๓ 
 เม.ย. ๕๘ 

วันมนุษย์วิชาการ  
ประจำปีการศึกษา 
๒๕๕๗ เฉลิมพระ
เกียรติ ๖๐ พรรษา
สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา  
สยามบรมราชกุมาร ี
ณ ห้องประชุมจันทร์
จรัส ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยักำหนด 

ได้รับความรูเ้กี่ยวกับศาสตร์   
ต่างๆภายในคณะ
มนุษยศาสตร์ฯ และการ
ทำงานเป็นทีมสร้างความ
สามัคคีในการทำงาน 

 

 

๓ ๒๔   
ธ.ค. ๕๘ 

 

เข้าร่วมงานสืบสาน
วัฒนธรรมประเพณี
วันข้ึนปีใหม่ ๒๕๕๙  
ณ สนามกีฬาในร่ม  
มหาวิทยาลยั-             
ราชภัฏจันทรเกษม 

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัพร้อม
ให้ความร่วมมือใน
กิจกรรมกีฬา
บุคลากรภายในและ
งานเลี้ยงปีใหม่                  
“ก้าวหน้า สามัคคี            
สู่ปี ๒๕๕๙” และ
การจัดงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
 

การทำงานเกิดความร่วมมือ 
ทำให้งานออกมามีคุณภาพ 
บรรลเุป้าหมาย และมีร่างกาย
ที่แข็งแรงพร้อมปฏิบัติงาน            
อยู่เสมอ 

 

 

๔ ๙ ก.ย. ๕๘ 
 

เข้าร่วมพิธีทำบุญตัก
บาตรอาหารแห้ง
พระภิกษุ จำนวน ๙ 
รูป เนื่องในวัน
สถาปนา
มหาวิทยาลยั ๗๕ ปี  
ณ สนามกีฬาในร่ม  
มหาวิทยาลยั-            
ราชภัฏจันทรเกษม  
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 



35 
 

ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๕ ๒๖  

ธ.ค. ๖๑ 
เข้าร่วมการแข่งขัน
กีฬาบุคลากรภายใน 
(กีฬาสี) มหาวิทยาลยั
ราชภัฏจันทรเกษม  
ประจำปี ๒๕๖๑ 
ณ สนามกีฬากลาง
มหาวิทยาลยั 
 

สร้างความสามัคคี  
และกระชับ
ความสัมพันธ์
ระหว่างบุคลากร   
ต่าง ๆ ภายใน
หน่วยงาน
มหาวิทยาลยั 

เพิ่มเครือข่ายในการตดิต่อ
ประสานงานแลกเปลี่ยนข้อมลู
ต่าง ๆ ทั้งกบัหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 
และทำให้รู้จักการทำงานเป็น
ทีม และมีความสามัคคีในหมู่
คณะ 
 
 
 
 

 

 

๖ ๒๐  
ม.ค. ๕๙ 

เข้าร่วมพิธีเทศน์
มหาชาติน้อมเกล้า
ถวายเป็นพระราช
กุศลแด่พระบาท        
สมเด็จพระบรม           
ชนกาธิเบศร มหาภมูิ
พลอดุลยเดชมหาราช 
ณ ห้องประชุมจันทร์
จรัล ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี

ได้ร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัดและ
แสดงออกถึงความ
จงรักและสำนึกใน
พระมหากรุณาธคิุณ
โดยการศึกษาพระ
ธรรมวินัย และ
ปฏิบัติธรรมตามคำ
สอนใน
พระพุทธศาสนา 

เป็นการแสดงถึงความ
จงรักภักดีต่อพระบาทสมเดจ็
พระเจ้าอยูห่ัว 

 

 
 
 
 

๗ ๒๔  
มี.ค. ๕๙ 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม 
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยักำหนด 

ทำให้จิตใจสงบ  
มีสมาธมิากขึ้น ส่งผลให้การ
ทำงานถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

 

 
 

๘ ๗ เม.ย. ๕๙ 
 

เข้าร่วมกิจกรรมถนน
วัฒนธรรม ถนนคน
รักษ์ไทยจันทรเกษม
ร่วมใจ รักษา
วัฒนธรรม ณ สนาม
กีฬาในร่ม 
มหาวิทยาลยัราช- 
ภัฏจันทรเกษม 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัดขึ้น           
ซึ่งเป็นการธำรง
รักษาวัฒนธรรมไทย 

มีประโยชน์ต่อการติดต่อ
ประสานงานภายในองค์กร
เพราะความมีมนุษยส์ัมพันธ์ที่
ดีกับเพื่อน และการสร้างการ
ทำงานเป็นทีมระหว่าง
หน่วยงานภายในองค์กร 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๙ ๒๒  

ก.ย. ๕๙ 
 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์  
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยักำหนด 

ทำให้จิตใจมีสมาธิมากยิ่งข้ึน 
ส่งผลให้การทำงานถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

 

 
 

๑๐ ๑๔  
ก.พ. ๖๐ 

 

เข้าร่วมพิธีบรรพชา 
อุปสมบทหมู่ ๙๙๙ รูป 
ถวายเป็นพระราชกุศล 
แด่พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว ณ วัดเสมียน
นารี พระอาราหลวง 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั 

ได้เรียนรู้ถึงขัน้ตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
และเป็นการฝึกสมาธเิพื่อ
นำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๑๑ ๓ - ๖  
ก.ค. 60  

 

เข้าร่วมประเพณ ี
หล่อเทียนและแห่
เทียนพรรษาสืบสาน
วัฒนธรรมประจำปี 
๒๕๖๐ 
 
 

ได้เรียนรู้ความ
เป็นมาและพิธีการ
ถวายเทียนพรรษา 
ที่ถูกต้อง 

นำขั้นตอนในการจัดเตรียม
งานพิธีการมาปรับใช้และ
ประยุกต์ใหเ้ข้ากับงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

๑๒ ๖ ก.ย. ๖๐ เข้าร่วมกิจกรรม
ถนนวัฒนธรรม
มหกรรมตำส้มตำ
บันลือโลก ครั้งท่ี ๓  
 ณ ลานกีฬาในรม่ 
มหาวิทยาลยัราช- 
ภัฏจันทรเกษม  
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ซึ่งเป็น
การรักษาวัฒนธรรม
ไทย 

มีประโยชน์ต่อการติดต่อ
ประสานงานภายในองค์กร 
เพราะความมีมนุษยส์ัมพันธ์ที่
ดีกับเพื่อนๆและการสร้างการ
ทำงานเป็นทีมระหว่าง
หน่วยงานภายในองค์กร 

 

 

๑๓ ๗ ก.ย. ๖๐ เข้าร่วมพิธีทำบุญ 
ตักบาตรข้าวสาร
อาหารแห้งพระภิกษุ
สงฆ์ ๙ รูป เนื่องใน
วาระครบรอบ ๗๗ 
ปี ณ ลานกีฬาในรม่  
มหาวิทยาลยัราช- 
ภัฏจันทรเกษม 
 
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่างๆเป็น
การฝึกสมาธิเพื่อนำมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๑๔ ๙ ก.ย. ๖๐ การเข้าร่วมงาน

กิจกรรมโครงการ
ปาฐกถาบรรจบพันธุ
เมธา ครั้งท่ี ๘ 
ประจำปี ๒๕๖๒  

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรม
ปาฐกถาบรรจบพันธุ
เมธา ซึ่งเป็นกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัย 

ได้เรียนรู้ถึงการจัดกิจกรรม
ทางวิชาการเพิ่มมากขึ้นและ
เป็นการทำงานร่วมกันเป็นทีม
กับส่วนกลาง ช่วยเพิม่ความ
สามัคคีและการทำงาน 

 

 

 
๑๕ ๑๒  

ต.ค. ๖๐ 
 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร ์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๑๖ ๑๖  
พ.ย. ๖๐ 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม 
 (ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร ์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขัน้ตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่างๆเป็น
การฝึกสมาธิเพื่อนำมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

 

 
๑๗ ๒๑  

พ.ย. ๖๐ 
เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม(ธรรมะรับ
อรุณ) ณ ลานธรรม 
คณะมนุษยศาสตร ์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขัน้ตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง เป็น
การฝึกสมาธิเพื่อนำมาใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

 

 
 

๑๘ ๒๒  
พ.ย. ๖๑ 

เข้าร่วมกิจกรรมพิธี
ทำบุญถวาย
ภัตตาหารและเปดิ
ป้ายสมาคมศิษยเ์ก่า 
มหาวิทยาลยั- 
ราชภัฏจันทรเกษม 
ณ ห้องประชุม 
 ช้ัน ๔ อาคาร 
กิจการนักศึกษา 

ได้เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัไดจ้ัด
กิจกรรมอีกท้ังยัง
เป็นการพบประ
สังสรรค์ของสมาคม
ศิษย์เก่าที่ไดเ้รียนจบ
จากมหาวิทยาลัย- 
ราชภัฏจันทรเกษม 
 

ทำให้จิตใจสงบมสีมาธิมาก
ยิ่งข้ึนและยังเป็นการสร้าง
ความสามัคคีในหมู่คณะอีกท้ัง
ยังเป็นเป็นการติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเพื่อหาความร่วมมือ
ต่อไป 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๑๙ ๑๕  

ก.พ. ๖๑ 
 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
๒๐ ๑๕  

มี.ค. ๖๑ 
 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
๒๑ ๒๙  

มี.ค. ๖๑ 
 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ         
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 
๒๒ ๕ เม.ย. ๖๑ 

 
เข้าร่วมรดน้ำ
ผู้บริหารภายในคณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์
ณ ลานธรรม                                 
คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์

ได้เข้าร่วมกิจกรรมที่
คณะมนุษยศาสตร์
จัดขึ้นและทำให้
ตนเองได้แสดงความ
รัก ความผูกพัน ที่มี
ต่อกันซึ่งการรักษา
วัฒนธรรมของ
ประเพณีในวัน
สงกรานต ์

ทำให้ได้มโีอกาสอยูร่่วมกันกับ
บุคลากรท่านอ่ืน ๆ เพื่อเป็น
การแสดงความกตัญญูกตเวที 
ส่งผลใหต้นเองมีจิตใจแจ่มใส 
สามารถปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 

๒๓ ๑๘  
พ.ค. ๖๑  

 

เข้าร่วมกิจกรรม
ถนนวัฒนธรรม 
 ครั้งท่ี ๔ ภูมิปัญญา
อาหารจันทรเกษม
สืบสานประกวด 
ผัดไทย ณ สนาม
กีฬาในร่ม  
มหาวิทยาลยัราช- 
ภัฏจันทรเกษม 
 

ได้มสี่วนร่วมในการ           
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัด           
ซึ่งเป็นการธำรง
รักษาวัฒนธรรมไทย 

มีประโยชน์ต่อการติดต่อ
ประสานงานภายในองค์กร
เพราะความมีมนุษยส์ัมพันธ์ที่
ดีกับเพื่อน และการสร้าง การ
ทำงานเป็นทีมระหว่าง
หน่วยงานภายในองค์กร 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๒๔ ๑๗  

ก.ค. ๖๑ 
 

เข้าร่วมพิธีหล่อ
เทียนและถวาย
เทียนพรรษาสืบสาน 
วัฒนธรรมไทย 
ประจำปี ๒๕๖๑ 
ณ อาคารสำนักงาน
อธิการบดี ช้ัน ๑ 

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัร่วมสืบ
สานวัฒนธรรม
ประเพณีหล่อเทียน
พรรษาและการจดั
งานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ช่วยให้การทำงานนำหลัก
มนุษย์สัมพันธ์มาใช้ในกลุ่ม
และทีมงาน ช่วยให้การทำงาน
ประสบความสำเรจ็ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 
 

๒๕ ๒๕  
ก.ค. ๖๑ 

เข้าร่วมพิธีถวายพระ
พรเฉลิมพระเกยีรติ
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ร.๑๐ และจิตอาสา
เนื่องในวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาสมเด็จ
พระเจ้าอยูห่ัว ๖๖ 
พรรษา ณ สนาม
กีฬาฟุตบอล 
 

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัและ 
ได้แสดงความ
จงรักภักดีต่อ
พระมหากษตัริยไ์ทย 
และการจัดงาน
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ช่วยให้การทำงานนำหลักมนุษย์
สัมพันธ์มาใช้ในกลุ่มทีมงาน 
ช่วยให้การทำงานประสบ
ความสำเร็จได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

๒๖ ๘ ส.ค. ๖๑  
 

ร่วมพิธีเทิดพระเกียรติ
สมเด็จพระนางเจ้า
สิริกิติร์ะบรมราชินี
นาถ ในรัชกาลที่ ๙ 
และบุคลากร ประจำ
ภาคการศึกษาที๑่ /
๒๕๖๑ ณ ห้อง
ประชุมนวัตกรรม  
ช้ัน ๕ อาคาร
นวัตกรรม 

ได้แสดงความ
จงรักภักดีต่อสมเด็จ
พระนางเจ้าสิริกิติ์
พระบรมราชินีนาถ 
ในรัชกาลที่ ๙   

ได้รับทราบระบวนการทำงาน 
การจัดโครงการพิธีการ 
ขั้นตอนท่ีถูกต้องในการจัดงาน 
ซึ่งนำมาปรับปรุงใช้ในการ
จัดการโครงการ/กิจกรรมได ้

 

 

๒๗ ๖ ก.ย. ๖๑ 
 

เข้าร่วมพิธีทำบุญ
เนื่องในโอกาส 
 วันสถาปนา             
ครบ ๗๘ ปี  

ได้มสี่วนร่วมในการ             
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร
พร้อมไดร้ับความรู้
ทางพระพุทธศาสนา 
 

ได้เรียนรู้ถึงขัน้ตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
และเป็นการฝีกสมาธเิพื่อ
นำมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๒๘ ๗ ก.ย.๖๑ 
 

เข้าร่วมงานปาฐกถา 
บรรจบพันธุเมธา 
ครั้งท่ี ๗ ประจำปี 
๒๕๖๑ ณ ห้อง
ประชุมจันทร์จรัล 
ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี

ได้มสี่วนร่วมในการ          
เข้าร่วมกิจกรรม
ปาฐกถาบรรจบพันธุ
เมธาซึ่งเป็นกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัย 
 

ได้เรียนรู้ถึงการจัดกิจกรรม
ทางวิชาการเพิ่มมากขึ้นและ
เป็นการทำงานร่วมกันเป็นทีม
กับส่วนกลาง ช่วยเพิ่มความ
สามัคคีและการทำงาน 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๒๙ ๔ ต.ค.๖๑ 

 
เข้าร่วมโครงการ
กิจกรรมพัฒนา
คุณธรรมและ
จริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ)  
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมทั้งได้รับความรู้
ทางพระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขัน้ตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๓๐ ๑๐ ต.ค.๖๑ 
 

เข้าร่วมโครงการ
เข้าพรรษาปฏิบัติ
ธรรม เฉลิมพระ
เกียรตสิมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวมหาวชิรา
ลงกรณ์และสมเด็จ
พระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ 

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัร่วมสืบ
สานวัฒนธรรม
ประเพณีหล่อเทียน
พรรษาและการจดั
งานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ช่วยให้การทำงานนำหลัก
มนุษย์สัมพันธ์มาใช้ในกลุ่ม
และทีมงาน ช่วยให้การทำงาน
ประสบความสำเรจ็ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 
 

๓๑ ๑๑ ต.ค.๖๑ เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม(ธรรมะรับ
อรุณ) ณ ลานธรรม 
คณะมนุษยศาสตร์
และสงัคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 
 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 

๓๒ ๑๒ ต.ค.๖๑ เข้าร่วมพิธีน้อม
รำลึกในพระมหา
กรุณาธิคณุ เนื่องใน
วันคล้ายวันสวรรคต 
๑๓ ตลุาคม 
พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิ
พลอดุลยเดชบรม
นาถบพิตร ณ ห้อง
ประชุมจันทร์จรัส 
ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี
 

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยั และ
ได้แสดงความ
จงรักภักดีต่อ
พระมหากษตัริยไ์ทย 
และการจัดงาน
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ช่วยให้การทำงานนำหลัก
มนุษย์สัมพันธ์มาใช้ในกลุ่ม
และทีมงาน ช่วยให้การทำงาน
ประสบความสำเรจ็ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๓๓ ๑๙ ต.ค.๖๑ เข้าร่วมโครงการ 

เข้าพรรษาปฏิบัติ
ธรรมเฉลิมพระเกียรต ิ
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
มหาวชิราลงกรณ ์
บดินทรเทพวรางกูร 
ณ ห้องประชุมจันทร์
จรัล ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัร่วมสืบ
สานวัฒนธรรม
ประเพณีหล่อเทียน
พรรษาและการจดั
งานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ช่วยให้การทำงานนำหลัก
มนุษย์สัมพันธ์มาใช้ในกลุ่ม
และทีมงาน ช่วยให้การทำงาน
ประสบความสำเรจ็ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 

 

 

๓๔ ๒๒ ต.ค.๖๑ เข้าร่วมพิธีน้อม
รำลึกในพระมหา
กรุณาธิคณุ และวาง
พวงมาลา เนื่องใน
วันคล้ายวันสวรรคต 
พระบาทสมเด็จพระ
จุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัว ณ ห้อง
ประชุมจันทร์จรัส 
ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัและน้อม
รำลึกในพระมหา
กรุณาธิคณุ ความจง
รัก ภักดีต่อ
พระบาทสมเด็จพระ
จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว  
และการจัดงานเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย 

ได้แสดงถึงความจงรักภักดีต่อ
สถาบันพระมหากษัตริย์และ
น้อมรำลึกในพระมหา
กรุณาธิคณุ ความจงรักภักดี
ต่อพระบาทสมเดจ็พระ
จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว 

 

 

 

๓๕ ๘ พ.ย.๖๑ 
 

เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม (ธรรมะ
รับอรุณ) 
ณ ลานธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สงัคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
วิทยาลัยได้ร่วม
ทำบุญตักบาตร
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 
 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ  
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
๓๖ ๒๖ ธ.ค.๖๑ เข้าร่วมการแข่งขัน

กีฬาบุคลากรภายใน 
(กีฬาสี) 
มหาวิทยาลยั-          
ราชภัฏจันทรเกษม  
ประจำปี ๒๕๖๑ ณ 
สนามกีฬากลาง
มหาวิทยาลยั 

สร้างความสามัคคี  
และกระชับ
ความสัมพันธ์
ระหว่างบุคลากร   
ต่าง ๆ ภายใน
หน่วยงาน
มหาวิทยาลยั 

เพิ่มเครือข่ายในการตดิต่อ
ประสานงานแลกเปลี่ยนข้อมลู
ต่าง ๆ ทั้งกับหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 
และทำให้รู้จักการทำงานเป็น
ทีม และมีความสามัคคีในหมู่
คณะ 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๓๗ ๑๖ ม.ค.๖๒ 

 
เข้าร่วมพิธีทำบุญ
เนื่องในโอกาสวันขึ้น
ปีใหม่ ประจำปี 
๒๕๖๒ 
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร
พร้อมไดร้ับความรู้
ทางพระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
และการฝึกสมาธิเพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 
 

๓๘ ๒๑ ก.พ.๖๒ เข้าร่วมงานทำบุญ
โครงการพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม
(ธรรมะรับอรณุ) ณ 
ลานธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่างๆ  
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 
๓๙ ๑๒ มี.ค.๖๒ เข้าร่วมโครงการ

รณรงค์และเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์การ 
เลือกตั้งสมาชิกสภา 

ผู้แทนราษฏร ์

ได้ร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ในการ
ร่วมส่งเสรมิ
ประชาธิปไตย 

ทำให้เกิดความร่วมมือกัน
ทำงานในหมู่คณะและยังเป็น
การส่งเสริมประชาธิปไตย            
ในการเลือกตั้ง 

 
๔๐ ๑๔ มี.ค.๖๒ เข้าร่วมงานทำบุญ

โครงการพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตรพร้อม
ทั้งได้รับความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ   
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
๔๑ ๒๑ มี.ค.๖๒ เข้าร่วมงานทำบุญ

โครงการพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม 
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม คณะ
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์
 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 
 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ  
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๔๒ ๒๔ มี.ค.๖๒ เข้าร่วมส่งเสริม

ประชาธิปไตย 
รณรงค์การเลือกตั้ง 
 

ได้ร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ในการ
ร่วมส่งเสรมิ
ประชาธิปไตย 

ทำให้เกิดความร่วมมือกัน
ทำงานในหมู่คณะและยังเป็น
การส่งเสริมประชาธิปไตย 
ในการเลือกตั้ง 

 

 
 

๔๓ ๒๘ มี.ค.๖๒ เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม 
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่างๆ  
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๔๔ ๔ เม.ย.๖๒ เข้าร่วมโครงการ
พัฒนาคุณธรรม
จริยธรรม 
 (ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
 เป็นการฝึกสมาธิเพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๔๕ ๕ เม.ย.๖๒ ร่วมรดนำ้ผู้บริหาร
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์
เนื่องในวันสงกรานต์  
ณ บริเวณลานธรรม 
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

ทำให้ตนเองและ
บุคลากรภายในคณะ
มนุษยศาสตร์ความ
ผูกพันท่ีมีต่อกันซึ่ง
การธำรงรักษา
วัฒนธรรมของ
ประเพณีไทยไว ้

มีประโยชน์ต่อการติดต่อ
ประสานงานในองค์กรเพราะ 
มีมนุษย์สมัพันธ์ที่ดีกับเพื่อน ๆ
และการสรา้ง การทำงานเป็น
ทีมระหว่างหน่วยงานภายใน 

 

๔๖ ๕ เม.ย.๖๒ เข้าร่วมงานโครงการ
สงกรานตส์ืบสาน
ประเพณีไทย ณ 
สนามกีฬาในรม่ 
มหาวิทยาลยั-          
ราชภัฏจันทรเกษม 

ทำให้ตนเองและ
บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัได้แสดง
ความรัก ความผูกพัน            
ที่มีต่อกันซึ่งการธำรง
รักษาวัฒนธรรมของ
ประเพณีไทยในวัน
สงกรานต ์

มีประโยชน์ต่อการติดต่อ
ประสานงานภายในองค์กร
เพราะความมีมนุษยส์ัมพันธ์           
ที่ดีกับเพื่อนๆและการสร้าง
การทำงานเป็นทีมระหว่าง
หน่วยงานภายในองค์กร 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๔๗ ๒๖ เม.ย.๖๒ เข้าร่วมงานทำบุญ

โครงการพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม 
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยัไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ  
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

๔๘ ๒๖ เม.ย.๖๒ เข้าร่วมงานถนน
วัฒนธรรม  
ครั้งท่ี ๕ ประจำปี 
๒๕๖๒ ณ สนาม
กีฬาในร่ม
มหาวิทยาลยั-         
ราชภัฏจันทรเกษม 
 

ได้ร่วมงานกิจกรรม
ในมหาวิทยาลัยร่วม
สืบสานวัฒนธรรม
ไทยคณะ
มนุษยศาสตรไ์ด้ร่วม
กิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยั โดยมี
การจัดทำผัดไทย 
ร่วมงานและจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 

การจัดกิจกรรมในครั้งนี้สรา้ง
ความสามัคคีในหมู่คณะยังเป็น
การทำงานเป็นทีมเพื่อมุ่งสู่
ความสำเร็จ 

 

 

๔๙ ๑๐ พ.ค.๖๒ เข้าร่วมกิจกรรม
คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ ์
บุคคลเข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลยั-           
ราชภัฏจันทรเกษม
ระดับปริญญาตรี
ภาคปกติ ประจำปี
การศึกษา ๒๕๖๒ 
รอบที่ ๓ รับตรง
ร่วมกัน 

ได้ร่วมกิจกรรม
ดำเนินการสอบ
สัมภาษณ์ในการ
ลงทะเบียนนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี
ภาคปกติ ประจำปี
การศึกษา ๒๕๖๒ 
รอบที่ ๓ รับตรง 
โดยมีการจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 

การทำงานจะประสบ
ความสำเร็จลงได้ ก็ด้วยความ
ร่วมมือจากการทำงานเป็นทีม 

 

 

๕๐ ๑๕ พ.ค.๖๒ ร่วมพิธีถวายพระพร
ชัยมงคล
พระบาทสมเด็จ-
พระวชิรเกลา้-
เจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 
๑๐ เนื่องในโอกาส
มหามงคลบรม
ราชาภิเษก ณ ห้อง
ประชุมจันทร์จรัส ช้ัน 
๓ อาคารสำนักงาน
อธิการบด ี 

ได้เข้าพิธีถวายพระ
พรชัยมงคลพระบาท 
สมเด็จพระวชิรเกล้า
เจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 
๑๐ และการจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 
 
 
 

การทำงานจะต้องปฏิบตัิตาม
วัฒนธรรมองค์กร และมีความ
จงรักภักดีต่อองค์กรและ
สถาบันพระมหากษัตริย ์
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๕๑ ๓๑ พ.ค.๖๒ เข้าร่วมพิธีถวายพระ

พรชัยมงคลแด่
สมเด็จพระนางเจ้า
พระบรมราชินีนาถ 
ในโอกาสวันเฉลมิ
พระชนพรรษา  
๓ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

ได้เข้าร่วมพิธีพิธี
ถวายพระพรชัย
มงคล แด่สมเดจ็
พระนางเจ้า
พระบรมราชินีนาถ
ในโอกาสวันเฉลมิ 
พระชนพรรษา  

การทำงานจะต้องปฏิบตัิตาม
วัฒนธรรมองค์กรและมีความ
จงรักภักดีต่อองค์กรและ
สถาบันพระมหากษัตริย ์

 

 
๕๒ ๔ มิ.ย.๖๒ เข้าร่วมงานทำบุญ

โครงการพัฒนา
คุณธรรมจริยธรรม  
(ธรรมะรับอรณุ) 
ณ ลานธรรม  
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยั ไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร 
พร้อมท้ังได้รับ
ความรู้ทาง
พระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่าง ๆ 
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 

 

 
๕๓ ๑๔ มิ.ย.๖๒ 

 
เข้าร่วมอบรมเชิง
ปฏิบัติการ
เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา 
ณ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
ช้ัน ๑๐ อาคาร
จันทรา – กาญจนา-
ภิเษก 

ได้รับมอบหมายให้
เป็นเลขานุการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา  
ของสำนักวิชาการ  
การอบรมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

ได้เรียนรู้การประเมินของ
คณะกรรมการที่มาประเมิน
และผูร้ับการประเมินได้รับ
ความรู้เข้าใจในข้อช้ีแนะของ
คณะกรรมการและนำข้อสรุป
ข้อเสนอแนะของกรรมการ
มากรอกข้อมูลต่อไป 

 

 

๕๔ ๓ - ๔  
ก.ค. ๖๒ 

เข้าร่วมพิธีหล่อ
เทียนและถวาย
เทียนพรรษาสืบสาน
วัฒนธรรมไทย 
ประจำปี ๒๕๖๒ 

ได้มสี่วนร่วมในการ         
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัดซึ่ง         
เป็นการธำรงรักษา
วัฒนธรรมไทย 

มีประโยชน์ต่อการติดต่อ
ประสานงานภายในองค์กร
เพราะความมีมนุษยส์ัมพันธ์         
ที่ดีกับเพื่อน และการสรา้ง 
การทำงานเป็นทีมระหว่าง
หน่วยงานภายในองค์กร  

๕๕ ๒๕ ก.ค.๖๒ งานเปิดตัวหนังสือ  
“สู่ขวัญข้าว พระเจ้า
แผ่นดิน” เพื่อน้อม
เฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จ
พระวชิรเกลา้
เจ้าอยู่หัว รัชกาล 
ที่ ๑๐ ณ ห้อง
ประชุมชั้น ๕ 
 อาคารนวัตกรรม 

ได้เข้าร่วมกิจกรรม
เปิดตัวหนังสือ“สู่
ขวัญข้าว พระเจ้า
แผ่นดิน”  
เพื่อน้อมเฉลิมพระ
เกียรติพระบาท           
สมเด็จพระวชิรเกล้า
เจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 
๑๐ และการจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 

ได้รูจ้ักการใช้ศาสตร์ของ
พระราชาในการทำงานใน
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ           
มีความซื่อสตัย์ในการ
ปฏิบัติงาน       
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๕๖ ๒๕ ก.ค.๖๒ ร่วมพิธีถวายพระพร

ชัยมงคล เนื่องใน
โอกาสวันเฉลิม 
พระชนมพรรษา  
พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว ครบ ๖๗ 
พรรษา และพิธี
ถวายสัตย์ ปฏิญาณ
เพื่อเป็นข้าราชการ 
ที่ดีของแผ่นดิน ณ 
ห้องประชุมจันทร์
จรัส ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบด ี

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยั พิธี
ถวายพระพรชัย
มงคล เนื่องใน
โอกาสวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษา
พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว ครบ ๖๗ 
พรรษา และพิธี
ถวายสัตย์ปฏิญาณ
เพื่อเป็นข้าราชการที่
ดีและการจัดงาน
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ช่วยให้การทำงานบรรลุ
เป้าหมายสรา้งพลังในการ
ทำงานจะมีความพร้อมทั้งด้าน
ความคิด กำลังกาย และ
กำลังใจสามารถร่วมกัน              
เป็นหนึ่งเดียว 

 
 

 

๕๗ ๖ ส.ค.๖๒ 
 

เข้าร่วมพิธีไหวค้รู
ครอบครูโขนละคร 
ประจำปี ๒๕๖๒  

ได้เข้าร่วมกิจกรรม
พิธีไหว้ครูครอบครู
โขนละครมีการจัด
กิจกรรมเป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย 

การทำงานจะต้องรู้จักการสืบ
ทอดสิ่งที่ดีจากรุ่นพี่ ที่จะทำให้
ประสบความสำเรจ็ตาม
เป้าหมาย 

 
๕๘ ๕ ส.ค.๖๒ เข้าร่วมพิธีไหวค้รู

ดนตรไีทย ประจำปี 
๒๕๖๒ ณ อาคาร 
๓๒ ช้ัน ๒  

ได้ร่วมกิจกรรมพิธี
ไหว้ครดูนตรไีทย 
ประจำปี ๒๕๖๒ มี
การจัดกิจกรรม
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

การทำงานจะต้องรู้จักการสืบ
ทอดสิ่งที่ดีจากรุ่นพี่ ที่จะทำให้
ประสบความสำเรจ็ตาม
เป้าหมาย 
 
 

 

 

๕๙ ๑๒ ส.ค.๖๒ เข้าร่วมพิธีถวายพระ
พรชัยมงคล สมเด็จ
พระนางเจ้าสิริกิติ์
พระบรมราชินีนาถ 
พระบรมราชชนนี
พันปีหลวง เนื่องใน
โอกาสมหามงคล
เฉลิมพระชนพรรษา  
 ณ ห้องประชุม
จันทร์จรสั ช้ัน ๓ 
สำนักงานอธิการบด ี

ได้ร่วมกิจกรรมกับ
มหาวิทยาลยัในพิธี
ถวายพระพรชัย
มงคลเนื่องในโอกาส
มหามงคลเฉลมิพระ
ชนพรรษา ๑๒ 
สิงหาคม ๒๕๖๒ 
และการจัดงาน
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ได้นำความจงรักภักดีและ
ความมุ่งมั่น แน่วแน่ มาใช้ใน
การปฏิบัติงาน เพื่อให้เกดิ
ความจงรักภักดีต่อองค์กรและ
ตั้งใจ ในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดต่อองค์กร 

 

 

๖๐ ๙ ก.ย.๖๒ เข้าร่วมพิธีทำบุญ
เนื่องในโอกาส 
วันคล้ายวันสถาปนา  
มหาวิทยาลยัราช-
ภัฎจันทรเกษม 
ครบรอบ ๗๙ ปี  

ได้ร่วมในการเข้า
ร่วมกิจกรรมของ
มหาวิทยาลยัไดร้่วม
ทำบุญตักบาตร
พร้อมไดร้ับความรู้
ทางพระพุทธศาสนา 

ได้เรียนรู้ถึงขั้นตอนของ
พิธีกรรมและพิธีการต่างๆและ
เป็นการฝึกสมาธเิพื่อนำมาใช้
ในการปฏิบัติงาน 
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ลำดับ วันเดือนปี กิจกรรม ความรู้/ผลที่ได้รับ การนำไปใช้ประโยชน์ในงาน รายการหลักฐาน 
๖๑ ๑๑ ก.ย.๖๒ พิธีเชิดชูเกียรติ 

เพชรสยาม บุคคล
ดีเด่น และคนดีศรี
จันทรเกษม ครั้งท่ี 
๒๕ ประจำปี 
๒๕๖๒ ณ ห้อง
ประชุมจันทร์จรัส 
ช้ัน ๓ อาคาร
สำนักงานอธิการบดี 
  

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัดและ
ร่วมแสดงความยินดี
กับบุคคลที่เป็น
บุคคลตัวอย่าง 

นำข้อคิดแบบอย่าง จากบุคคล
ผู้ไดร้ับรางวัล ไปปรับและ
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
และการประพฤติปฏิบัตตินเอง 

 

 

๖๒ ๑๑ ก.ย.๖๒ เข้าร่วมกิจกรรมโขน
ผู้หญิงจันทรเกษม 
ประจำปี ๒๕๖๒ 
ณ สนามกีฬาในร่ม  
มหาวิทยาลยัราช-
ภัฏจันทรเกษม 

ได้มสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมกิจกรรมโขน
ผู้หญิงจันทรเกษม 
พร้อมไดร้ับความรู้
ด้านการจดักิจกรรม 

รู้ถึงข้ันตอนการทำงานของ
สาขาวิชาและได้ให้คำแนะนำ
ดำเนินการส่งเอกสารขออนุมัติ
รายงานจัดซื้อ จดัจ้างก่อน
ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อจะ
ได้ออกเอกสารใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
ให้ทันเวลากับการจดักิจกรรม 

 

 
๖๓ ๑๓ ก.ย.๖๒ เข้าร่วมงานแสดง

มุทิตาจิตบุคลากร
คณะมนุษยศาสตรฯ์ 
ณ ห้องประชุม
อเนกประสงค์  
คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์
 

ได้มสี่วนร่วมเข้า 
ร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัดและ
ร่วมแสดงมุทิตาจติ 
แด่ผู้เกษียณที่ได้ทำ
คุณประโยชน์กับ
มหาวิทยาลยัมาเป็น
ระยะเวลายาวนาน 

นำข้อคิด ข้อเสนอแนะจากผู้
เกษียณไปปรับและประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติหนา้ที่ของตนเอง
ด้วยความขยัน หมั่นเพียร 

 

 

๖๔ ๑๗ ก.ย.๖๒ ร่วมงานเกษียณอายุ
ราชการ (ด้วยรักจาก
ใจ สายใยจันทรเกษม) 
ณ สนามกีฬาในร่ม 
มหาวิทยาลยัราช-       
ภัฏจันทรเกษม 

ได้มสี่วนร่วมเข้า 
ร่วมกิจกรรมที่
มหาวิทยาลยัจัด 
และร่วมแสดงมุทิตา
จิตแดผู่้เกษียณที่ได้
ทำคุณประโยชน์กับ
มหาวิทยาลยัมาเป็น
ระยะเวลายาวนาน 

นำข้อคิด ข้อเสนอแนะจากผู้
เกษียณไปปรับและประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติหนา้ที่ของตนเอง
ด้วยความขยัน หมั่นเพียร 
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      ๑.๕ บุคลิกภาพและการปฏิบัติตน 
 

วัน เดือน ปี ผลงานด้านบุคลิกภาพและการปฏิบัติตน รายการหลักฐาน 
๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ 

– 
๓๐ กันยายน 

๒๕๖๒ 

          ในการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาที่ข้าพเจ้า
ได้ปฏิบัติงานที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ข้าพเจ้าตระหนักอยู่
เ สมอว ่ า “มหาว ิทยาล ั ย ราชภ ัฏจ ั นทร เกษม
เปรียบเสมือนเป็นบ้านหลังที่สองของข้าพเจ้าที่ทำให้
ข้าพเจ้ามีงานทำและชีวิตของข้าพเจ้า มีกิน มีใช้ และ
มีความเป็นอยู่ที ่ดีขึ ้น ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงประพฤติ
ปฏิบัติตน และดำรงตนไว้ซึ่งเกียรติยศและศักดิ ์ศรี
ของตนและมหาวิทยาลัย โดยการแสดงออกดังนี้ 
 

๑. ด้านบุคลิกภาพ  
  ๑.๑. การแต่งกาย 
         ในการแต่งกายของข้าพเจ้าจะให้เกียรติต่อ
ตนเอง และสถานที ่ทำงานของข้าพเจ้ า ซึ ่งเป็น
หน่วยงานราชการ ด้วยการแต่งกายในขณะปฏิบัติ
หน้าที ่ด้วยความเหมาะสมและถูกต้องตามโอกาส 
สถานที่ เพ่ือเป็นการให้เกียรติกับสถานที่และบุคคลที่
เข้ามาติดต่อประสานงานด้วย เช่น แต่งกายด้วยชุด
สุภาพ (ไม่ใส่กระโปรงสั้น ไม่ใส่กางเกงมาปฏิบัติงาน) 
และให้ความร่วมมือในการแต่งกายด้วยผ้าไทยทุกวัน
ศุกร์ และแต่งกายผ้าไทยเข้าร่วมกิจกรรมตามที่
มหาวิทยาลัยจัดอย่างสม่ำเสมอ  
 

    ๑.๒. การพูด 
        ข ้ าพ เจ ้ าพ ู ดจา ไพ เราะ  ส ุ ภ าพ พ ู ดจา
ตรงไปตรงมาใช้คำพูดที่มีเหตุผลและเหมาะสมกับ
ผู้ฟัง สถานที่ เวลา และโอกาส ใช้น้ำเสียงที่จริงใจไม่
พูดจาก้าวร้าวกับผู ้ที ่เป็นผู ้ใหญ่กว่าและพูดจากับ
เพื่อนร่วมงานอย่างนุ่มนวล ก่อนพูดคิดก่อนเสมอ 
ระมัดระวังคำพูด มีใบหน้ายิ้มแย้มแจ่มใสในการพูด 
พูดจาด้วยถ้อยคำที่สุภาพและให้เกียรติสถานในการ
ปฏิบัติงานและเพ่ือนร่วมงาน 
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วัน เดือน ปี ผลงานด้านบุคลิกภาพและการปฏิบัติตน รายการหลักฐาน 
      ๒. ด้านการปฏิบัติตน 

             ข้าพเจ้ามีความรับผิดชอบและปฏิบัติ
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้วยความเต็มใจทำงานด้วย
ความซื ่อสัตย์เสียสละ และอดทน ความภูมิใจใน
ตนเองที่ได้ปฏิบัติงานในอาชีพที่สุจริตและมีศักดิ์ศรี 
อุทิศเวลาในการปฏิบัติงานในหน้าที่ อย่างเต็มกำลัง
สามารถ ข้าพเจ้ามีความรักต่อหน่วยงานและองค์กร 
ปฏิบัติงานและหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายอย่างเต็ม
กำลังความสามารถ ภายใต้ระเบียบแบบแผนของ
มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด เป็นคนตรงต่อเวลาต่อ
การปฏิบัติงาน และมีความรับผิดชอบงานที่ได้รับ
มอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
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๑.๖ การบริการสังคม/การเป็นวิทยากร/การบริการวิชาการ (ถ้ามี) 

 

วัน
เดือนปี 

 

กิจกรรม 
 

ความรู้/ผลที่ได้รับ 
 

การนำไปใชป้ระโยชนใ์นงาน 
 

รายการหลักฐาน 

๒๖ 
เม.ย.๕๙ 

อบรมความรู้
ความเข้าใจใน
การจัดซื้อ 
จัดจ้าง  
ภายในคณะ
มนุษยศาสตร ์

นำความรู้ที่ได้จากการ
อบรมและการปฏิบัติงาน

จริงมาบรรยายให้ความรู้

เกี่ยวกับงานพัสดุ การ

จัดซื้อจัดจ้าง ค่าเช่าต่าง 

ตลอดจนวิธีการขั้นตอน

การจัดทำบันทึกขออนุมัติ
รายงานการขอจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

นำความรู้ที่ได้มาถ่ายทอดในการ
ปฏิบัติงานในการจดัซื้อจัดจา้ 
เพื่อให้อาจารย์ บุคลากร และ
เจ้าหน้าท่ี ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายงบประมาณได้ทราบ
ได้ทราบขั้นตอน วิธีการ ก่อน
ดำเนินการจัดกิจกรรมซึ่งทำให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ และ
สามารถส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยากรอบรมความรู้ความเข้าใจ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ภายในคณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร ์
ในวันที่ ๒๖ เมษายน ๒๕๕๙ 

 
 

 

 
๑.๗ ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี) 
 

วันเดือนปี การถูกลงโทษทางวินัย รายการหลักฐาน 
- - - 
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ส่วนที ่๒ 
รายงานการปฏิบัติงาน 

 
 ให้รายงานการปฏิบัติงานที ่ปฏิบัติงานจริงให้เห็นภาพรวมในช่วงระยะสัญญาที่ ๓ ตามภารกิจ 
ในตำแหน่ง ตามหัวข้อดังนี้ 
 

 ๒.๑ ระดับผลการประเมินการปฏิบัติงาน (๕ ปี) 
 

 
ปีงบประมาณ 

ระดับผลการประเมิน 
(ดีเยี่ยม,ดีมาก,ดี,พอใช้) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) 

ระดับคะแนน 
(เทียบตามเกณฑ์) 

ปีที่ ๑ พ.ศ. ๒๕๕๘ ดีเยี่ยม ๙๕.๘๐ ๕ 
ปีที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ดีมาก ๘๙.๙๕ ๔ 
ปีที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดีเยี่ยม ๙๓.๔๕ ๕ 
ปีที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๑ ดีมาก ๘๘.๕๕ ๔ 
ปีที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๖๒ ดีมาก ๘๙.๘๐ ๔ 

ค่าเฉลี่ย ๙๑.๕๑ ๔.๔ 
 
 ๒.๒ ผลการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของตำแหน่ง 
 การรายการปฏิบัติงานในภารกิจหลักของตำแหน่งมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เสนอข้อมูลภาระงาน 
ที่ตนปฏิบัติในตำแหน่งที่บรรจุแต่งตั้ง ภาระงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ภาระงานตามข้อตกลงหรือหรือ
คำขอรับรองการปฏิบัติงานที่ใช้ประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานประจำ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ภาระงานตามตำแหน่งหน้าที่มีดังนี้ (อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งทุกภาระ
งาน)  
  ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการพัสดุ 

ประเภทตำแหน่ง   เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  สายงาน             งานพัสดุ 
  ระดับตำแหน่ง   ปฏิบัติการ 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 

 ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุทั่วไปของส่วน
ราชการ ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง การศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของวัสดุและครุภัณฑ์ เพื่อกำหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุศึกษาวิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
      (๑) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 

(๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวด
ราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
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(๓) จัดทำรายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ได้โดยสะดวก 

(๔) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(๕) จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้

พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
(๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่บุคลากร อาจารย์ ที่เกี ่ยวข้อง เช่น  ให้คำแนะนำในการ

ปฏิบัติงานตามที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อกำหนด 
 

 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 ๓. ด้านการประสานงาน  
  (๑) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
รว่มมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง         
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔. ด้านการบริการ 
  (๑) ให้คำแนะนำตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการเอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (๒) จ ัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้นทำสถิต ิปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
  

๑. งานตามภารกิจหลักของตำแหน่งที่ปฏิบัติในปัจจุบัน 
 

๑. จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของคณะฯ ในระบบ MIS พร้อมทั้งตรวจสอบ
และควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ งบเฉพาะกิจ และงบประมาณอื่น ๆ ที่
ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณในแต่ละปี 

๒. จัดทำบัญชีควบคุมจำนวนวัสดุ- ครุภัณฑ์ พร้อมทั้งตรวจสอบควบคุมจำนวนวัสดุ ครภุัณฑ์พร้อมทั้ง
ตรวจสอบดูแลการรับ จ่ายพัสดุของคณะฯ ให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. ดูแลควบคุมการเก็บรักษาวัสดุ ครุภัณฑข์องคณะฯ พร้อมทั้งลงบัญชีหมายเลขครุภัณฑ์ ที่จัดซื้อใน
แต่ละปีงบประมาณ 

๔. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ผ่านระบบ Excel Loader ของกรมบัญชีกลาง ในการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่มีการเบิกจ่ายตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป  
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๕. จัดทำข้อมูลเอกสารใบรายงานขอซื ้อ/ขอจ้าง/ขอเช่าในระบบMIS(ระบบจัดซื ้อจ ัดจ ้าง)  
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

๖. จัดทำข้อมูลเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ในระบบ MIS (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) ในการจัดซื้อจัดจ้าง ของ
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

๗. จัดทำข้อมูลเอกสารใบตรวจรับ ในระบบ MIS (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในการจัดซื้อ จัดจ้าง 

๘. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวน ด้วยวิธี e-bidding ในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP (ระบบ e-GP) 

๙. จัดทำสัญญาการจัดซื ้อ จัดจ้าง ครุภัณฑ์ ค่าที ่ด ินและสิ ่งก่อสร้างของคณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ฯ 

๑๐. อำนวยความสะดวกให้คำแนะนำ ร่วมมือ และปรับปรุง แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น จากการใช้ระบบ
การเงิน งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง   

๑๑. ตรวจสอบรายการพัสดุคงคลังและตัดบัญชีครุภัณฑ์ที่ชำรุดหรือหมดสภาพการใช้งาน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๒. ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ และยืมครุภัณฑ์ แก่อาจารย์ บุคลกร และนักศึกษา 
๑๓. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ใบเสนอราคา ใบสำคัญรับเงิน ในการเบิกจ่ายงบประมาณ            

ให้ถูกต้องก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณไปยังกองคลัง 
๑๔. ติดต่อประสานงานกับบริษัท  ห้างร้าน ที่เข้ามาติดต่อซื้อจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ ซ่อมบำรุงรักษา 
๑๕. บันทึกข ้อมูลเบ ิกจ ่ายในระบบ GFMIS ในการจ ัดซ ื ้อ จ ัดจ ้าง ผ ่านระบบ Web online 

งบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบกรมบัญชีกลาง (ช่องทาง GFMIS Terminal : http://webonline) ที่การเงิน 
๑๖. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ ของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์  
๑๗. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไปในระบบ

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP (ระบบ e-GP)  
๑๘. จัดทำข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบจัดจ้าง ใบสั่งเช่า กรณีที่เบิกงบประมาณแผ่นดิน ในการบันทึกข้อมูล

ผู้ขาย (รหัสงบประมาณ ,แหล่งเงิน กิจกรรมหลัก, รหัสบัญชีแยกประเภท,เลขท่ีสัญญา,รหัสผู้ขายเลขท่ีผู้เสียภาษี
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร,ชื่อบัญชี,ธนาคาร,วันที่ส่งมอบ)   

๑๙. ดูแลเก็บรักษาเอกสารการจัดซื ้อจัดจ้างและงานเกี่ยวกับพัสดุของคณะฯเพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุ 

๒๐. ดำเนินการจัดทำบัญชีพัสดุ ครุภัณฑค์งเหลือประจำปี พร้อมรายการประจำปีส่งมหาวิทยาลัย 
๒๑. จัดทำหนังสือราชการภายนอก ภายในที ่เกี ่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื ่อเป็นหลักฐานในการ

ดำเนินงานเกี่ยวกับงานพัสดุ 
๒๒. ถ่ายเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่าง ๆ และเอกสารอื่น ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุ พร้อมลง

บันทึกทะเบียนการส่งเอกสาร 
๒๓. ตรวจสอบการรับประกันสัญญาความชำรุดของการจัดซื้อ จัดจ้าง เมื่อสิ้นสุดภาระผูกพันใน

สัญญาให้ดำเนินการคืนหลักค้ำประกันสัญญาให้กับบริษัท/ห้างร้าน 
๒๔. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ

คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
http://webonline/
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP


๕๔ 
 

๒.๒.๑ วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) (เฉพาะงานหลักงานส ำคัญของต ำแหน่ง) 

 ๑) ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ GFMIS ผ่าน Web Online ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ
กรมบัญชีกลาง 
  

ล าดับ กระบวนการ(Flowchart) ขั้นตอน/การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑  
 

 

เจ้ำของโครงกำร/ผูร้ับผดิชอบ น ำส่งหลักฐำน 
๑.บันทึกข้อควำมรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้ำง 
๒.รำยละเอียดรำยกำรวัสดุ ครุภณัฑ์  
๓.โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติงบประมำณ 
๔.แนบก ำหนดกำร(ถ้ำมี) 

เจ้ำของโครงกำร ๒ นำที ๑.บันทึกข้อควำม 
๒. โครงกำรที่ไดร้ับ
กำรอนุมัต ิ

๒  
ตรวจสอบข้อมลู 

ตรวจสอบข้อมลูรำยละเอียดวสัดุ ครุภณัฑ์ 
โครงกำรทีไ่ด้รับกำรอนุมัติใหด้ ำเนนิกำรจัดซื้อจดั
จ้ำง ตำมแผน กิจกรรมทีไ่ด้รบักำรอนุมัต ิ
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๕ นำที โครงกำรทีไ่ด้รับกำร
อนุมัต ิ

๓ คืนแก้ไข 
 
        เสนอผู้บริหำร 
             อนุมัติ 
                   อนุมัติ 
 

 

เสนอผู้บริหำรพจิำรณำอนุมัตคิวำมเห็นชอบ 
พิจำรณำควำมเห็นชอบรำยงำนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 
หำกเห็นชอบด ำเนินกำร ไมเ่ห็นชอบคืนเจ้ำของ
โครงกำร 
 
 
 

- คณบด ี
- ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี
- รองอธิกำรบดี 
- อธิกำรบดี 

๑ – ๒ วัน ๑.บันทึกข้อควำม 
๒.โครงกำรที่อนุมัต ิ
๓.ใบเสนอรำคำ 
 ๓ รำย 

๔  
 

   บันทึกรำยงำนและจัดพมิพ์
รำยงำนขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

บันทึกข้อมูลใบรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง ระบบMIS 
และพิมพ์เอกสำรใบรำยงำน 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๑๐ นำที รำยงำนขอซื้อขอ
จ้ำงในระบบMIS 
 

๕  
เสนอผูเ้กี่ยวข้องพิจำรณำลงนำม

รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
              
          
 

เสนอรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ลงนำมในใบรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำง 

- เจ้ำหนำ้ที่พัสด ุ
- หวัหน้ำ  
เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
- รองคณบดีฝ่ำย
บริหำรและแผนงำน 
- หวัหน้ำส ำนักงำน 
- คณบดี 

๑ วัน ใบรำยงำนขอซื้อ 
ขอจ้ำง 

เริ่มต้น 

A 



๕๕ 
 

ล าดับ กระบวนการ(Flowchart) ขั้นตอน/การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖  
 
 
     บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 
 

๑.ด ำเนินกำรบันทึกใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้ำงจำกระบบ 
MIS จ ำนวน ๒ ฉบับ (ท้ังแผ่นดินและรำยได้) 
๒.บันทึกข้อมูลแบบฟอรม์ GFMIS บส.๐๑ ใบสั่ง
ซื้อ/จ้ำง/เช่ำ  

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๑๐ นำที ๑.ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้ำงในระบบ MIS 
๒.แบบฟอร์ม 
GFMIS บส.๐๑ 

๗  
คณบด ี

 

เสนอคณบดีลงนำม 
๑.ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำงในระบบ MIS 
๒.ใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ GFMIS บส.๐๑  
(งบแผ่นดิน) 

- เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- คณบด ี

๕ นำที ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
ระบบ MIS 

๘  
 

แจ้งผู้ค้ำ/ผู้รับจำ้ง 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ติดต่อประสำนงำนกับผู้ค้ำ/ผู้รับ
จ้ำง ให้เข้ำมำลงนำมในเอกสำรใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้ำง (ติดอำกรเฉพำะงำนจำ้งในอัตรำพันละ ๑ 
บำท เศษให้ปัดขึ้น) 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๑-๒ วัน ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง 
ระบบ MIS 

๙  
          กำรส่งมอบพัสด ุ
 
 

ผู้ค้ำ/ผู้รับจ้ำง ส่งของตำมเอกสำรใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้ำง 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๑ - ๓ วัน ใบส่งของ/ใบก ำกับ
ภำษี/ใบส่งมอบงำน 

๑๐  
 

  คืนแก้ไข 
ด ำเนินกำรตรวจรับ 

  
          ผ่ำน 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุตำมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
หำกคณะกรรมกำรมมีติให้แกไ้ข ให้เจ้ำหน้ำที่
พัสดุแจ้งผู้ค้ำ/ผู้รับจดัด ำเนินกำรแก้ไขตำม
รำยกำรของคณะกรรมกำร 

- คณะกรรมกำร
ตรวจรับ 
- เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 

๓ – ๕ วัน ๑.ใบตรวจรับพัสดุ 
(จำกระบบ MIS) 
๒.ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้ำง 
๓.ใบส่งมอบของ 
/ใบส่งมอบงำน 

๑๑  

        บันทึกกำรตรวจรับ 
ในระบบ MIS 

ด ำเนินกำรบันทึกรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุและ
พิมพ์ใบตรวจรับพสัดุในระบบ MIS 
 

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพสัด ุ

๕ นำที ใบตรวจรับพสัด ุ

๑๒  
คณบด ี

 
 
 

เสนอคณบดีลงนำมในรำยงำนกำรตรวจรับพสัดุ
จำกระบบ MIS 
 
 

- คณบด ี
- เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

๓๐ นำที ใบตรวจรับพสัด ุ

A 

B 



๕๖ 
 

ล าดับ กระบวนการ(Flowchart) ขั้นตอน/การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๓  
 
 
 

  บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
 ระบบจัดซื้อจดัจ้ำง (ภำครัฐ) 

 
 
 

๑.เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุบันทึกข้อมลูในระบบจัดซื้อจดั
จ้ำง (ภำครัฐ e-GP) ทุกขั้นตอน พร้อมพิมพ์
เอกสำรจำกระบบเพื่อแนบเบิกจ่ำย              
๒.ส่งเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณรำยได้และงบอ่ืนๆไปที่กำรเงิน 

กรณีงบประมำณแผ่นดินต้องบันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS ก่อนถึงจะด ำเนินกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณได ้

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๓๐ นำที ข้อมูลที่บันทึก 
ในระบบ e-GP 
ทุกขั้นตอนดังน้ี 

๑๔  
 
 
 
 

 
บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
web online บันทึกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้ำง (PO) ในระบบ e-GP มี
เลขท่ีโครงกำร เลขท่ีคมุสญัญำ 

จำกระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

เข้ำระบบ web online 
๑.ระบบจัดซื้อจดัจ้ำง ไปที่บันทึกรำยกำรซื้อ/
จ้ำง/เช่ำ 
๒.เลือกอ้ำงอิงจำกระบบ e-GP คลิก “ค้นหำ” 
๓.ระบุเลขท่ีโครงกำร เลขท่ีคุมสัญญำ ในระบบ 
e-GP แล้วคลิก “ค้นหำ” 
๔.กรอกข้อมลูรำยละเอียดดังนี ้
      รหัส UNSPSC – จ ำนวนที่สัง่ซื้อ – รำคำต่อ
หน่วย – วันท่ีส่งมอบ – มูลค่ำ – รหัสบญัชีแยก
ประเภท – รหัสแหล่งของเงิน – รหัส
งบประมำณ – รหัสกิจกรรมหลัก – รหัสกิจกรรม
ย่อย – รหัสบญัชีย่อย – รหัสเจ้ำของบัญชีย่อย  
๕. คลิก “จ ำลองกำรสร้ำงข้อมูล” 
๖. คลิก “บันทึกข้อมูล” 
๗. ระบบแสดงสถำนะกำรบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง
ส ำเรจ็ 
๘. ระบบแจ้งเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (PO) 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๕ นำที ใบตรวจรับ 
ในระบบ e-GP 

๑๕  
บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับพัสดุ 
(บร.๐๑) ในระบบ GFMIS web 
online 
 
 
 

กำรเข้ำตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS 
๑.บันทึกรหสักำรสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 
๒.กรอกข้อมลูเลขท่ีใบสั่งซื้อระบบ GFMIS  
กด “ค้นหำ” 
๓.เข้ำไปกด รำยกำรที่ต้องกำรตรวจรับ 
คลิก “ตรวจรับทั้งหมด”กด“จ ำลองกำรบันทึก”
กด “บันทึกข้อมูล”  

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๕ นำที ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
GFMIS บส.๐๑ 

B 

C 



๕๗ 
 

 
ล าดับ กระบวนการ(Flowchart) ขั้นตอน/การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๔.ระบบแสดงสถำนกำรบันทึกเลขที่ใบรับพัสด ุ
๕.ระบบแจ้งเลขท่ีตรวจรบัพัสด ุ
๖.พิมพ์ใบตรวจรับในระบบGFMIS web online 

   

๑๖  
 
 

บส.๐๑ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/เช่ำ 
ในระบบ GFMIS web online 

๑.เข้ำระบบ GFMIS web online เลือก บส.๐๑ 
๒.เลือก“ค้นหำ” กรอกเลขท่ีใบสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS  
๓.บันทึก Sap Log ในระบบ GFMIS 
๔.พิมพ์เอกสำรใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง SAP R/๓ จำก
ระบบ GFMIS 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๕ นำที ใบสั่งซื้อ SAP R/๓ 
จำกระบบ GFMIS 

๑๗  
      น ำส่งเอกสำรกองคลัง 

เพื่อเบิกจ่ำย 
 
 
 

 
           จบกระบวนกำร 
  
 

๑.ตรวจสอบและรวบรวมเอกสำรกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง 
๒.ส ำเนำเก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำน 
๓.ลงทะเบียนจัดส่งเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
๔.น ำเอกสำรเบิกจ่ำยส่งกองคลัง 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ ๕ นำที เอกสำรเบิกจ่ำย
จัดซื้อ/จดัจ้ำง 

 

C 



๕๘ 
 

       ๒. Work Flow ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ล าดับ
ที ่

 

กระบวนการ 
 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารแบบฟอร์ม 
แนบประกอบ 

 
๑ 

                  
             
 
 
 

 

๑. หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ จัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการ
จัดซื้อ จัดจ้าง เสนอผ่านหัวหน้างาน
เพื่อขอความเห็นชอบ 
๒. หัวหน้างานให้ความเห็นชอบแล้วส่ง
ต่อให้งานพัสดุเพื่อเสนอให้คณบดี
พิจารณาอนุมัต ิ

 - เจ้าของโครงการ 
- หน่วยงาน 

๕ นาที ๑.บันทึกข้อความ 
๒.โครงการที่ได้รับ 
การอนุมัต ิ

๒  
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ น าบันทึกข้อความ
จากหน่วยงานเสนอหัวหนา้เจ้าหนา้ที่
พัสดุอนุมัติและคณบดลีงนามพิจารณา
อนุมัต ิ

- หัวหน้าเจ้าหน้า 
   ที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๕ นาที โครงการทีไ่ด้รับการ
อนุมัต ิ

๓  ไม่อนุมัติ 
 

       เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ
                                                  
                        
                      อนุมัต ิ

เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตคิวาม
เห็นชอบ 
พิจารณาความเห็นชอบรายงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง หากเห็นชอบด าเนินการ 
ไม่เห็นชอบคืนเจ้าของโครงการ 
 

- คณบด ี
- ผู้อ านวยการ    
ส านักงาน
อธิการบด ี
- รองอธิการบดี 
- อธิการบดี 

๑ วัน ๑.บันทึกข้อความที่ได้รับ
อนุมัต ิ
๒.โครงการที่อนุมัต ิ
๓.ใบเสนอราคา ๓ ราย 

๔  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซือ้ขอ
จ้าง ในระบบ MIS และพิมพ์เอกสารใบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ๑๐ 
นาที 

รายงานขอซื้อขอจ้างใน
ระบบ MIS 

๕  เสนอรายงานขอซื้อ ขอจ้างผู้ที่เกี่ยว ข้อง
ลงนามในรายงานขอซื้อ ขอจ้าง เพื่อ
อนุมัต ิ

- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- รองคณบดีฝ่าย
บริหารและ
แผนงาน 
- หัวหน้า
ส านักงาน 
- คณบด ี

๑ วัน รายงานขอซื้อขอจ้างใน
ระบบ MIS 

๖ 
 

    
 
 
 
 

๑.ด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จ้าง
จากระบบ MIS จ านวน ๒ ฉบับ (ท้ัง
แผ่นดินและรายได้) 
๒.บันทึกข้อมูลแบบฟอรม์ GFMIS         
บส.๐๑ ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

๑๐  นาท ี ๑.ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างใน
ระบบ MIS 
๒.แบบฟอร์ม GFMIS 
บส.๐๑ 

เสนอหัวหน้า

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  จัดท ารายงาน 

 ขอซือ้ขอจ้าง 

เสนอผู้เกี่ยวข้อง

พิจารณาลงนาม 

รายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

A 

บันทึกใบสั่งซือ้สัง่จ้าง 

เริ่มต้น 



๕๙ 
 

ล าดับ
ที ่

 

กระบวนการ 
 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารแบบฟอร์ม 
แนบประกอบ 

๗  
 
          
 

    
                            

 
                                       

เสนอคณบดีลงนาม 
๑.ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ในระบบ MIS 
๒.ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า GFMIS บส.๐๑ 
(งบแผ่นดิน) 

คณบด ี
 
 
 

๑๐ 
นาที 

 

ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
ระบบ MIS 

๘  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ติดต่อประสานงาน 
กับผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ให้เข้ามาลงนามใน
เอกสารใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง (ติดอากร
เฉพาะงานจ้างในอัตราพันละ ๑ บาท 
เศษให้ปัดขึ้น) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

๑ – ๒ 
วัน 

ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
ระบบ MIS 
 

๙  
 
 
 
 

 

ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ส่งของตามเอกสารใบสั่ง
ซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

๑ วัน ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 

๑๐  
 

      บันทึกการตรวจรับ 
    ในระบบMIS 

 
                                
 

ด าเนินการบันทึกรายงานการตรวจรับ
พัสดุและพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุในระบบ 
MIS 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๓ - ๕ 
วัน 

๑.ใบตรวจรับพัสดุ  
๒.ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
    (จากระบบ MIS) 
๓.ใบส่งมอบของ/ใบส่ง
มอบงาน 

๑๑  
   ไม่อนุมัติ                            
            ด าเนินการตรวจรับ 
 
       
                               อนุมัต ิ
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง ให้ครบถ้วนหาก
คณะกรรมการมีมติให้แก้ไข ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ค้า/ผูร้ับจ้าง
ด าเนินการแกไ้ขตามรายงานของ
คณะกรรมการตรวจรับ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

 

๑๐ 
นาที 

ใบตรวจรับพสัด ุ
(ระบบ MIS) 

 

๑๒ 
  

  
 

      บันทึกข้อมูลในระบบ 
      e-GP ระบบจัดซ้ือ                                

จัดจ้างภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 

๑.เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมลูในระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (ภาครัฐ e-GP) ทุก
ขั้นตอน พร้อมพิมพ์เอกสารจากระบบ
เพื่อแนบเบิกจ่าย (กรณีจัดซื้อจดัจา้งที่
มีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป           
๒.ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายได้และงบอ่ืนๆไปที่
การเงิน  
กรณีงบประมาณแผ่นดินต้องบันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS ก่อนถึงจะ
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณได ้

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

๓๐ 
นาที 

ข้อมูลที่บันทึกในระบบ 
e-GP ทุกขั้นตอน 

 
 

คณบดีพจิารณาลงนาม 

  แจ้งผู้ค้า / ผู้รับจ้าง  

ด าเนินการส่งพสัด ุ

 

A 

 ส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

B 



๖๐ 
 

ล าดับ
ที ่

 

กระบวนการ 
 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารแบบฟอร์ม 
แนบประกอบ 

๑๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีลงนามในรายงานการ
ตรวจรับพสัดุจากระบบ MIS 

- คณบด ี
- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

๑ วัน ใบตรวจรับพสัด ุ
(ระบบ MIS) 

 

๑๔  
น าส่งเอกสารกองคลัง 

เพื่อเบิกจ่าย 
 
 
 
             จบกระบวนการ 
 

๑.ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
๒.ส าเนาเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
๓.ลงทะเบียนจัดส่งเอกสารการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
๔.น าเอกสารเบิกจ่ายส่งกองคลัง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ๕ นาที 
 

๑. รายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง 
๒.ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง 
๓. ใบตรวจรับ 
๔. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    (จากระบบ MIS) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

คณบดี 

๒ 

B 
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๒.๒.๒ ผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ 
 

วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑.จัดทำรายงานขออนุมัติอนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างของคณะฯในระบบMISพร้อมทั้ง
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐งบประมาณแผ่นดิน 
งบประมาณเงินรายได้ งบเฉพาะกิจและ
งบประมาณอ่ืน ๆ ที่ได้รับจัดสรรเงิน
งบประมาณในแต่ละปี 
 

๑. จัดซื้อปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒. จัดซื้อปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓. จัดซื้อปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔. จัดซื้อปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เรื่อง 
๖.จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗.จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจ้างปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจ้างปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐.จัดจ้างปี ๒๕๖๒               
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง 
รวม ๕๙๕ เรื่อง 
๑๒.จัดเช่าปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๖.จัดเช่าปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เรื่อง 
 

ร้อยละความสำเร็จของการจัดซื้อจัด
จ้างที่มีการขออนุมัติตามแผน           
ที่กำหนดและเอกสาร ถูกต้อง
ครบถ้วนทันเวลาที่กำหนดเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ คิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ ของการรายงานขออนุมัติ
จัดซื้อ จัดจ้าง 
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๓. ดูแลควบคุมการเก็บรักษาวัสดุ
ครุภัณฑ์ของคณะฯ ที่มีการจัดซื้อในแต่
ละปีงบประมาณ 

๑.วัสดุสำนักงานคณะ 
ปี ๒๕๕๘ จำนวน 
๑๑๔ รายการ 
๒.วัสดุสำนักงานคณะ 
ปี ๒๕๕๙ จำนวน 
๑๑๒ รายการ 
๓.วัสดุสำนักงานคณะ 
ปี ๒๕๖๐ จำนวน 
๑๓๐ รายการ 
๔.วัสดุสำนักงานคณะ 
ปี ๒๕๖๑ จำนวน 
๑๓๐ รายการ 
๕.วัสดุสำนักงานคณะปี 
๒๕๖๒ จำนวน  ๘๐ 
รายการ 
รวม ๕๖๖ รายการ 
๕.ครุภัณฑ์ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๐๒ รายการ 
๖.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
๒๕๕๙ จำนวน ๕๐ 
รายการ 
๗.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๕๙
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๘.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๘๗ รายการ 
๙.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๖๐
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๑๐.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๘๓ รายการ 
๑๑.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๗๒ รายการ 
๑๒.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๗ รายการ 
๑๓.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๖๔ รายการ 

การจัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและ
ครุภัณฑ์และลงหมายเลขครุภัณฑ์
กำกับไว้ทุกรายการคิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ 
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ๑๔.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า

เกณฑ์ ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๘๑ รายการ  
รวม ๑,๔๓๖ รายการ 
 

 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๔.จัดทำข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
GFMIS ผ่านระบบ Excel Loader ของ
กรมบัญชีกลาง ในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ที่มีการเบิกจ่าย
ตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป  
http://gfmisreport.mygfmis.com/ 
public/index.html 

๑. ปี ๒๕๕๘ จำนวน 
๑๐ ราย 
๒. ปี ๒๕๕๙ จำนวน 
๑๒ ราย 
๓. ปี ๒๕๖๐ จำนวน 
๑๐ ราย 
๔. ปี ๒๕๖๑ จำนวน ๖  
ราย 
๕. ปี ๒๕๖๒  จำนวน ๖ 
ราย 

การจัดทำข้อมูลหลักผู้ขายของผู้ค้า
และผู้รับจ้างโดยดำเนินการบันทึก
ข้อมูลGFMISของกรมบัญชีกลาง 
บริษัทห้างร้านได้รับการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินโดยการจ่ายตรง
เข้าบัญชีธนาคารผู้ค้าได้อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 
 

 
 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๕. จัดทำข้อมูลเอกสารใบรายงานขอซื้อ 
/ขอจ้าง/ขอเช่า ในระบบ MIS ในการ
จัดซื้อจัดจ้างของคณะมนุษยศาสตร์ 

๑. จัดซื้อปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒. จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓. จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔. จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจ้างปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจ้างปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐ จัดจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง  
๑๑.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 

ดำเนินการจัดทำข้อมูลเอกสารใบ
รายงานขอจัดซื้อจัดจ้างได้อย่าง
ถูกต้องครบถ้วนตามโครงการ
แผนงานและกิจกรรมที่ได้รับการ
อนุมัติคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

http://gfmisreport.mygfmis.com/
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ๑๒. จัดเช่าปี ๒๕๕๙  

จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
 

 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๖.จัดทำข้อมูลเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(P/O) ในระบบ MIS 

๑.จัดซื้อปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒.จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓.จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔.จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เรื่อง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจ้างปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจ้างปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐ จัดจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง  
รวม ๕๙๕ รายการ 
๑๒.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๓. จัดเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
 

การจัดทำข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง
(P/O) ในระบบMIS ถูกต้องครบถ้วน 
เพ่ือเป็นการตกลงจะซื้อ จะจ้างพัสดุ 
ครุภัณฑ ์นั้น ๆ โดยคิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ ของการจัดซื้อจัดจ้าง 
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  

จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๖.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เรื่อง 

 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๗.จัดทำข้อมูลเอกสารใบตรวจรับ ใน
ระบบ MIS (ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) ให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๑.จัดซื้อปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒.จัดซื้อปี ๒๕๕๙   
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓.จัดซื้อปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔.จัดซื้อปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒   
จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เรื่อง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง 
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจ้างปี ๒๕๖๐   
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจ้างปี ๒๕๖๑   
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐.จัดจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง 
รวม ๕๙๕ เรื่อง  
๑๑.จัดเช่าปี ๒๕๕๘  
จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๒.จัดเช่าปี ๒๕๕๙  
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๖๐  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๘ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๒  
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เรื่อง 

มีการจัดทำข้อมูลเอกสารใบตรวจรับ
พัสดุและครุภัณฑ์ ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด คิดเป็น
ร้อยละ ๑๐๐ 
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๘.บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ ด้วยวิธี
ประกาศเชิญชวน e-bidding ในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
www.gprocurement.go.th/wps/por 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๒          
มีการจัดซื้อครุภัณฑ์
ด้วยวิธีประกาศเชิญ
ชวน e-bidding 
 

ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยวิธีด้วย       
e-bidding ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๙.จัดทำสัญญาการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ของ
คณะมนุษยศ าสตร์และสังคมศาสตร์ 
tal/index_EGP (ระบบ e-GP) 

๑.ปีงบประมาณ 
๒๕๕๘ จำนวน ๔ ราย 
๒.ปีงบประมาณ 
๒๕๕๙ จำนวน ๓ ราย 
๓.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๐ จำนวน ๓ ราย 
๔.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๑ จำนวน ๔ ราย 
๕.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๒ จำนวน ๔ ราย 

มีการจัดทำสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง
ได้อย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่
กำหนด ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

 ๑๐.อำนวยความสะดวกให้คำแนะนำ 
ร่วมมือและปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่
เกิดข้ึน จากการใช้งบประมาณและการ
จัดซื้อจัดจ้าง   

ผู้รับบริการร้อยละ ๘๐ 
ได้รับความรู้ ความ
เข้าใจในการจัดทำ
บันทึกข้ออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างและดำเนินการ
เบิกจ่ายงบประมาณได้
ถูกต้อง 

การจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่ายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๑.ตรวจสอบรายการพัสดุคงคลังและ
ตัดบัญชีครุภัณฑ์ที่ชำรุดหรือหมดสภาพ
การใช้งาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

๑.ปีงบประมาณ 
๒๕๕๘ จำนวน ๖๐๐ 
รายการ 
๒.ปีงบประมาณ  
๒๕๕๙ จำนวน ๕๒๐ 
รายการ 
๓.ปีงบประมาณ  
๒๕๖๐ จำนวน ๔๐๐ 
รายการ 
๔.ปีงบประมาณ  
๒๕๖๑ จำนวน ๓๕๐ 
รายการ 
๕.ปีงบประมาณ 
๒๕๖๒ จำนวน ๓๕๐ 
รายการ 
รวม ๒,๒๒๐ รายการ 

ได้ดำเนินการแทงจำหน่ายครุภัณฑ์ที่
เสื่อมสภาพใช้งานไม่ได้คิดเป็นร้อย
ละ ๑๐๐ 

http://www.gprocurement.go.th/wps/por
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๒.ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่
อาจารย์ นักศึกษาและบุคลากร ของคณะ
มนุษยศาสตร์ 

๑. ปีงบ ๒๕๕๘ 
จำนวน ๖๒๗ เรื่อง 
๒. ปีงบ ๒๕๕๙ 
จำนวน ๔๗๙ เรื่อง 
๓. ปีงบ ๒๕๖๐ 
จำนวน ๓๔๐ เรื่อง 
๔. ปีงบ ๒๕๖๑ 
จำนวน ๓๔๒ เรื่อง 
๕.ปีงบ ๒๕๖๒ จำนวน 
๓๒๐ เรื่อง 

ให้บริการเบิกจ่ายวัสดุ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ทันเวลา ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๓.ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ใบเสนอราคา ใบสำคัญรับเงิน ในการ
เบิกจ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง ก่อนส่ง
เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณไปยังกอง
คลัง 

ร้อยละของความสำเร็จ
ของการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
๑.จัดซื้อปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๕๐ เรื่อง 
๒.จัดซื้อปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๒๘ เรื่อง 
๓.จัดซื้อปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๒๐ เรื่อง 
๔.จัดซื้อปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๖๐ เรื่อง 
๕. จัดซื้อปี ๒๕๖๒  
 จำนวน ๑๑๐ เรื่อง 
รวม ๙๖๘ เรื่อง 
๖. จัดจ้างปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๕๐ เรื่อง  
๗. จัดจ้างปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๑๑๓ เรื่อง 
๘.จัดจ้างปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๙๗ เรื่อง 
๙.จัดจ้างปี ๒๕๖๑  
จำนวน ๑๑๕ เรื่อง 
๑๐.จัดจ้างปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๑๒๐ เรื่อง 
รวม ๕๙๕ เรื่อง  
 
 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณภาพรวม
ที่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ
ตามโครงการกิจกรรมต่าง ๆ มีการ
เบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ๑๑.จัดเช่าปี ๒๕๕๘ 

จำนวน ๒๕ เรื่อง 
๑๒. จัดเช่าปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓ เรื่อง 
๑๓.จัดเช่าปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
๑๔.จัดเช่าปี ๒๕๖๑ 
จำนวน 
๑๘ เรื่อง 
๑๕.จัดเช่าปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๒๐ เรื่อง 
รวม ๑๐๖ เรื่อง 
 

 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๔.ติดต่อประสานงานกับบริษัท  ห้าง
ร้าน ที่เข้ามาติดต่อซื้อจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ซ่อมบำรุงรักษา 

ร้อยละ ๙๐ของจำนวน
ที่ติดต่อบริษัทห้างร้าน 

การติดต่อประสานงานกับบริษัท 
ห้างร้าน ให้เข้ามาดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง และซ่อมแซมครุภัณฑ์ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๕.การจัดทำข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ในระบบ Web online งบประมาณ
แผ่นดินผ่านระบบกรมบัญชีกลาง  
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
จำนวนใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง
ที่สร้างในระบบ Web 
Online มีความ
ครบถ้วนและถูกต้อง 

การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ 
Web onlineเพ่ือให้ได้ ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้างที่ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถนําไป
ดำเนินการต่อในขั้นตอนการตรวจรับ
พัสดุในระบบ Web online 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๖.บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุ 
ครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ ของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์          
ในระบบคลังพัสดุ 

การดำเนินการด้านการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระเบียบพัสดุที่เก่ียวข้องรวดเร็ว 
ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๗.บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างวิธี
เฉพาะเจาะจง งบประมาณตั้งแต่ 
๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (ระบบe-GP) 
www.gprocurement.go.th/wps/por
tal/index_EGP   
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
เบิกจา่ยผ่านระบบ            
e-GPการจัดซื้อ               
จัดจ้างภาครัฐ 
 
 

การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ
ตามระเบียบพัสดุ 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๘.จัดทำข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบจัดจ้าง 
ใบสั่ง (PO) ในระบบ GFMIS 

ร้อยละ ๑๐๐ของการ
จัดทํา POได้ตามเวลา 
ที่กําหนด 

ประสิทธิภาพในการจัดทํา PO ได้
ถูกต้องครบถ้วนและทันตามเวลาที่
กําหนด 

http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP
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วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๑๙.ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ และลง
หมายเลขครุภัณฑ์ภายในคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

๑.ครุภัณฑ์ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๒๐๒ รายการ 
๒.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘   
จำนวน ๕๐ รายการ 
๓.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๔.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ ปี ๒๕๕๘            
จำนวน ๑๘๗ รายการ 
๕.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๖ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๖.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๘๓ รายการ 
๗. ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๗๒ รายการ 
๘.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๗ รายการ 
๙.ครุภัณฑ์ ปี ๒๕๖๒ 
 จำนวน ๖๔ รายการ 
๑๐.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๘๑ รายการ  
รวม ๑,๔๓๖ รายการ 
 

จำนวนครุภัณฑ์ภายในคณะ
มนุษยศาสตร์ครุภัณฑ์สามารถใช้การ
ได้ตามปกติและได้มีการลงทะเบียน
ควบคุมถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบพัสดุ 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๐.จัดทำรายงานการตรวจสอบวัสดุ 
ครุภัณฑ์ คงเหลือประจำปี  

๑.วัสดุปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๑๑๔ รายการ 
๒.วัสดุปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๑๑๒ รายการ 
๓.วัสดุปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๓๐ รายการ 
๔.วัสดุปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๐ รายการ 
๕.วัสดุปี ๒๕๖๒ 
จำนวน  ๘๐ รายการ 
 

มีการจัดทำทะเบียนเพื่อควบคุม
ทรัพย์สินครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุ  
 
 
 



70 
 

วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ๕.ครุภัณฑ์ปี ๒๕๕๘  

จำนวน ๒๐๒ รายการ 
๖.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์  ปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๕๐ รายการ 
๗.ครุภัณฑ์ปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๘.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๕๘จำนวน 
๑๘๗ รายการ 
๙.ครุภัณฑ์ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๒๓๐ รายการ 
๑๐ ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๑๘๓ รายการ 
๑๑.ครุภัณฑ์ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๗๒ รายการ 
๑๒.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๑๓๗ รายการ 
๑๓. ครุภัณฑ์ปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๖๔ รายการ 
๑๔.ครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ จำนวน ๘๑ 
รายการ 
 
 

 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๑. จัดทำหนังสือราชการภายนอก 
ภายใน ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุเพ่ือเป็น
หลักบานในการดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ 

ร้อยละ ๘๐ ของ
หนังสือราชการ
ภายนอก และภายใน 

การปฏิบัติงานสารบรรณมีความ
ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียว ข้องและ
เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพการรับส่งเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มี
ความถูกต้อง การจัดทำหนังสือ
ราชการถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ และระบบการจัดเก็บเอกสาร                  
มีประสิทธิภาพ สืบค้นง่าย 
 
 



71 
 

วัน/เดือน/ปี ผลงาน จำนวน (หน่วย) ผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๒.จัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมถ่ายเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณต่าง ๆ และเอกสารอื่น ๆ
เกี่ยวกับงานพัสดุ พร้อมลงบันทึก 
ทะเบียนการส่งเอกสาร 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ และ
เอกสารต่าง ๆ 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
และหนังสือราชการภายนอกและ
ภายในมีการจัดเก็บเอกสารที่ง่ายต่อ
การค้นหาโดยมีการจัดเก็บตาม
ปีงบประมาณ 
 

๑ ต.ค.๕๗ 
     - 
๓๐ ก.ย.๖๒ 

๒๓.ตรวจสอบการรับประกันสัญญา
ความชำรุดของการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดเช่า 
เมื่อสิ้นสุดภาระผูกพันในสัญญาให้
ดำเนินการคืนหลักค้ำประกันสัญญา
ให้กับบริษัท/ห้างร้าน 

๑. สัญญาปี ๒๕๕๘ 
จำนวน ๔ สัญญา 
๒. สัญญาปี ๒๕๕๙ 
จำนวน ๓ สัญญา 
๓. สัญญาปี ๒๕๖๐ 
จำนวน ๓ สัญญา 
๔. สัญญาปี ๒๕๖๑ 
จำนวน ๔ สัญญา 
๕. สัญญาปี ๒๕๖๒ 
จำนวน ๔ สัญญา 
จำนวน ๑๘ สัญญา 
 

วัสดุ ครุภัณฑ์ ใช้งานได้ตามปกติก่อน
ถึงวันครบกำหนดคืนหลักค้ำประกัน
สัญญา หากชำรุด เสียหายให้รีบแจ้ง
บริษัท/ห้างร้านให้เร่งซ่อมแซม
ปรับปรุงทันทีเพ่ือเป็นการดูแลรักษา
ผลประโยชน์ของทางราชการ 

 



๗๒ 
 

 
 

งานที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยและคณะ   
 

ล าดับที่ ผลงาน จ านวน(หน่วย) ผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑ คณะกรรมการด าเนินการสอบกลางภาค

ของนักศึกษาภาคปกติและภาคนอกเวลา
ราชการ ภาคการศึกษาที่ ๑ ประจ าปี
การศึกษา ๒๕๕๗, ๒๕๕๘, 
๒๕๕๙,๒๕๖๐,๒๕๖๑ 

๕ ครั้ง การด าเนินงานด้านการจัด การสอน
กลางภาค ส าเร็จลุล่วงและเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสมตาม
ร ะ เบี ยบ  ป ร ะก าศ  ข้ อบั ง คั บ ขอ ง
มหาวิทยาลัย  และเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตร 

๒ คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา (SAR๑๕) ระดับหลักสูตร 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๕๘,๒๕๕๙,  
๒๕๖๐,๒๕๖๑ 

๔ ครั้ง ด าเนินการก ากับและประสานข้อมูล
รวมทั้งหลักฐานที่ใช้ประกอบการประกัน
คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า ข อ ง ห ลั ก สู ต ร 
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้อง และเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย   

๓ คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์
บุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
จันทรเกษม ระดับปริญญาตรีภาคนอก
เวลาประจ าปีการศึกษา๒๕๕๘,๒๕๕๙, 
๒๕๖๐,๒๕๖๑ 

๔ ครั้ง การด าเนินงานด้านการสอบสัมภาษณ์
บุคคลเข้าศึกษาเป็นนักศึกษาใหม่ ภาค
นอกเวลาราชการ ส าเร็จ ลุล่วง โดย
มหาวิทยาลัยได้ผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม
เข้าเป็นนักศึกษาใหม่  และมหาวิทยาลัย
มีจ านวนนั กศึ กษาใหม่ เป็ น ไปตาม
เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๔ คณะกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์
บุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
จันทรเกษม ระดับปริญญาตรีภาคใน
เวลาร าชการ  ประจ าปี กา รศึ กษา 
๒๕๕๘,๒๕๕๙,๒๕๖๐,๒๕๖๑ 

๔ ครั้ง การด าเนินงานด้านการสอบสัมภาษณ์
บุคคลเข้าศึกษาเป็นนักศึกษาใหม่ ภาค
ในเวลาราชการ ส า เร็จ  ลุล่ วง โดย
มหาวิทยาลัยได้ผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม
เข้าเป็นนักศึกษาใหม่  และมหาวิทยาลัย
มีจ านวนนั กศึ กษาใหม่ เป็ น ไปตาม
เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๕ คณะกรรมการด าเนินการสอบปลายภาค
ของนักศึกษาภาคปกติและภาคนอก
เวลาราชการ ประจ าภาคเรียนที่ ๒           
ของปีการศึกษา ๒๕๕๘,๒๕๕๙,๒๕๖๐,  
๒๕๖๑ 

๔ ครั้ง การด าเนินงานด้านการจัด การสอน
ปลายภาค ส าเร็จลุล่วงและเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสมตาม
ร ะ เบี ยบ  ป ร ะก าศ  ข้ อบั ง คั บ ขอ ง
มหาวิทยาลัย  และเกณฑ์มาตรฐาน



๗๓ 
 

 
 

หลักสูตร 
๖ คณะกรรมการด าเนินงานฝึกซ้อมย่อยงาน

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส าเร็จ
การศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทร
เกษมประจ าปี ๒๕๕๘,๒๕๕๙ 

๒ ครั้ง การด าเนินงานด้านการฝึกซ้อมบัณฑิต
บัณฑิตสามารถปฏิบัติตามแนวปฎิบัติใน
การเข้ารับพิธีรับพระราชทานปริญญา
บัตรได้อย่างเป็นระเบียบ เรียบร้อย 
สวยงาม ถูกต้อง และสมพระเกียรติ และ
เป็นไปตามระเบียบของส านักพระราชวัง 
และคณะอนุกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมงาน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร มรภ.เขต
ภาคกลาง 

๗ คณะกรรมการด าเนินงานโครงการวัน
มนุษย์วิชาการคณะประจ าปีการศึกษา 
๒๕๕๘,๒๕๕๙,๒๕๖๑,๒๕๖๒ 

๔ ครั้ง ด าเนินการก ากับควบคุมดูแลให้การ
เบิกจ่ ายงบประมาณของโครงการ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวมทั้ง
จัดเก็บหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้
ครบถ้วน 

๘ คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ
ปฐมนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ประจ าปีการศึกษา 
๒๕๕๘,๒๕๕๙,๒๕๖๐,๒๕๖๑ 

๔ ครั้ง ด าเนินการก ากับควบคุมดูแลให้การ
เบิกจ่ ายงบประมาณของโครงการ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวมทั้ง
จัดเก็บหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้
ครบถ้วน 

๙ คณะกรรมการด าเนินงานอบรมและสอบ
ธรรมศึกษา ประจ าปี ๒๕๕๗,๒๕๕๘ 

๒ ครั้ง ด าเนินการก ากับให้การสอบธรรมศึกษา
ของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 

๑๐ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(จ าหน่ายสินทรัพย์) 

๑ ครั้ง จากการตรวจสอบครุภัณฑ์ ถ้าพัสดุใด
หมดคว ามจ า เป็ น  ห รื อห าก ใ ช้ ใ น
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงตรวจสอบรายการครุภัณฑ์
ตามรายการ หากหมดความจ าเป็น 
ช า รุ ด  ใ ช้ ง า น ไ ม่ ไ ด้  ก็ ใ ห้ ร า ย ง า น
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุ
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 



๗๔ 
 

 
 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวดที่ ๙ 
การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๔ การจ าหน่าย
พัสดุ ข้อ ๒๑๕   

 
 
 
 



๗๕ 
 

     ๒.๒.๓ ผลการปฏิบัติงานเชิงคุณภาพ 
 

วันเดือนปี ผลงาน อธิบายคุณภาพงาน 
๑ ต.ค. ๕๗  

–   
๓๐ ก.ย. ๖๒ 

 

๑.จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง ของคณะฯ ในระบบ 
MIS  พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ งบประมำณแผ่นดิน งบประมำณ
เงินรำยได้ งบเฉพำะกิจ และงบประมำณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร
เงินงบประมำณในแต่ละปี 

เพ่ือให้กำรจัดหำพัสดุทันตำมก ำหนด
ที่ต้องกำรใช้งำน และด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง ถูกต้องตำมระเบียบที่
ก ำหนด 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๒. จัดท ำบัญชีควบคุมจ ำนวนวัสดุครุภัณฑ์ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบจ ำนวนวัสดุ ครุภัณฑ์ ของคณะฯให้เป็นตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ         
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

จัดท ำบัญชีกำรควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์
ถูกต้องเป็นระบบตำมขั้นตอนที่
ระเบียบก ำหนด 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๓. ดูแลควบคุมกำรเก็บรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์  ของคณะฯ             
ที่มีกำรจัดซื้อในแต่ละปีงบประมำณ 

กำรควบคุมพัสดุ (กำรเก็บรักษำ
พัสดุ) ด ำเนินกำรถูกต้องตำมขั้นตอน
ที่ระเบียบก ำหนด 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๔. จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS ผ่ำนระบบ Excel 
Loader ของกรมบัญชีกลำง ในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
แผ่นดินที่มีกำรเบิกจ่ำยตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บำท ขึ้นไป 
http://gfmisreport.mygfmis.com/public/index.html 

กำรบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS          
ของกรมบัญชีกลำงบริษัทห้ำงร้ำน
ได้รับกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
แผ่นดินโดยกำรจ่ำยตรงเข้ำบัญชี
ธนำคำรผู้ค้ำได้อย่ำงถูกต้องและ
ครบถ้วน คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๕. จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง/ขอเช่ำ            
ในระบบ MIS ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ของคณะมนุษยศำสตร์ 
และสังคมศำสตร์ 

จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบรำยงำนขอ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ ำ ง ไ ด้ อ ย่ ำ ง ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนตำมโครงกำรแผนงำนและ
กิจกรรมที่ได้รับกำรอนุมัติ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

 ๖.จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (P/O) ในระบบ MIS จัดท ำข้อมูลใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำงใน
ระบบ MIS ได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๗.จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบตรวจรับ ในระบบ MIS                 
(ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ต ำ ม
รำยละเอียดที่ก ำหนด 
 
 



๗๖ 
 

วันเดือนปี ผลงาน อธิบายคุณภาพงาน 
๑ ต.ค. ๕๗  

–   
๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๘.บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ ด้วยวิธีประกำศเชิญชวน                  
e-bidding ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP  

กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ด้วยวิธีe-bidding 
ถู ก ต้ อ ง ค รบ ถ้ ว นต ำม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๙.จัดท ำสัญญำกำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  ครุภัณฑ์ ค่ำท่ีดิน           
และสิ่งก่อสร้ำงของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร จั ด ท ำ สั ญ ญ ำ ใ ห้
ครบถ้วน 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๐.อ ำนวยควำมสะดวกให้ค ำแนะน ำ ร่วมมือและปรับปรุง
แก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึน จำกกำรใช้งบประมำณและกำรจัดซื้อ           
จัดจ้ำง   

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง เบิกจ่ำยได้ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อ จัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๑.ตรวจสอบรำยกำรพัสดุคงคลังและตัดบัญชีครุภัณฑ์ที่
ช ำรุดหรือหมดสภำพกำรใช้งำนเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

กำรลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชีหรือ
ทะเบียนให้ถูกต้อง ครบถ้วนตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง และกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๒.ให้บริกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่อำจำรย์ นักศึกษำ
และบุคลำกรของคณะมนุษยศำสตร์ 

กำ ร ค วบ คุ ม ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย พั ส ดุ 
ด ำเนินกำรถูกต้อง ตำมขั้นตอนและ
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้ วยกำรจัดซื้ อ  จัดจ้ ำ งและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๓.ตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ใบเสนอรำคำ 
ใบส ำคัญรับเงิน ในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้ถูกต้อง  ก่อน
ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยงบประมำณไปยังกองคลัง 

กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณภำพรวม
ที่ได้รับกำรจัดสรรเงินงบประมำณ
ตำมโครงกำรกิจกรรมต่ำงๆมีกำร
เ บิ ก จ่ ำ ย ถู ก ต้ อ ง ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 



๗๗ 
 

วันเดือนปี ผลงาน อธิบายคุณภาพงาน 
๑ ต.ค. ๕๗  

–   
๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๔.ติดต่อประสำนงำนกับบริษัทห้ำงร้ำน ที่เข้ำมำติดต่อซื้อ
จ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ ซ่อมบ ำรุงรักษำ 

กำรติดต่อประสำนงำนกับผู้ค้ำ ผู้รับ
จ้ำง มีกำรส่งมอบพัสดุ ครุภัณฑ์และ
กำรซ่อมบ ำรุ ง  ได้ อย่ ำ งถูกต้อ ง 
ครบถ้วน 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๕.กำรจัดท ำข้อมูลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ในระบบ Web 
online งบประมำณแผ่นดิน ผ่ำนระบบกรมบัญชีกลำง 

กำรจัดท ำข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงใน
ระบบ Web online มีควำมถูกต้อง 
เป็นระบบตำมขั้นตอนที่กรมบัญชี  
กลำงก ำหนด 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๖.บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ ในระบบคลัง
พัสดุ ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

กำรบันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยวัสดุ 
ครุภัณฑ์  ในระบบคลังพัสดุ  MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๗.บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง 
งบประมำณตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บำท ขึ้นไป ในระบบกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐ  (ระบบ e-GP) 
www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP   

กำรบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง
โดยวิธี เฉพำะเจำะจง ผ่ำนระบบ           
e-GPมี ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง  ค ร บ ถ้ ว น 
เ ป็ น ไ ป ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๘.จัดท ำข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบจัดจ้ำง(PO) ในระบบ GFMIS กำรจัดท ำใบสั่งซื้อ สั่งจ้ำง(PO)ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลำตำมที่
ก ำหนด 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๑๙.ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ และลงหมำยเลขครุภัณฑ์ภำยใน
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

กำรควบคุมดูแลและกำรลงทะเบียน
หมำยเลขครุภัณฑ์ถูกต้อง ครบถ้วน 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๒๐.จัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือ
ประจ ำปี 

เพ่ือให้กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอนของ
ระเบียบที่ก ำหนด 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๒๑.จัดท ำหนังสือรำชกำรภำยนอก ภำยใน ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนพัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน 

กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรภำยนอก
และภำยในมีควำมถู กต้ องตำม
ระเบียบที่เกี่ยวข้องและเป็นไปตำม
มำตรฐำนที่ก ำหนด 



๗๘ 
 

วันเดือนปี ผลงาน อธิบายคุณภาพงาน 
๑ ต.ค. ๕๗  

–   
๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๒๒.จัดเก็บหลักฐำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณต่ำงๆ และเอกสำรอื่นๆเก่ียวกับงำนพัสดุ พร้อม
ลงบันทึกทะเบียนกำรส่งเอกสำร 

ได้ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรโดยกำร
สแกนเข้ำเครื่องคอมพิวเตอร์เก็บ
หลักฐำนเป็นไฟล์ข้อมูลเพ่ือง่ำยต่อ
กำรสืบค้นสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูล 

๑ ต.ค. ๕๗  
–   

๓๐ ก.ย. ๖๒ 

๒๓.ตรวจสอบกำรรับประกันสัญญำควำมช ำรุดของกำร
จัดซื้อ จัดจ้ำง เมื่อสิ้นสุดภำระผูกพันในสัญญำให้ด ำเนินกำร
คืนหลักค้ ำประกันสัญญำให้กับบริษัท/ห้ำงร้ำน 

ตรวจสอบกำรครบก ำหนดระยะเวลำ
กำรรับประกันตำมสัญญำให้ครบถ้วน
หำกตรวจสอบพบควำมช ำรุดให้รีบ
แจ้งบริษัทให้เข้ำมำซ่อมแซมทันที 
เพ่ือผลประโยชน์ต่อส่วนรำชกำร
ต่อไป 

 



๗๙ 
 

๒.๒.๔ ปัญหาและแนวทางแก้ปัญหา (อธิบายปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งและแนว

ทางแก้ไขปัญหาที่ผ่านมา) 

ล าดับที่ ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ปัญหา 
๑ ปัญหาจากลักษณะงานการจัดท าโครงการขออนุมัติ

งบประมาณหลายงานรวมกัน เช่น ในงาน ๑ งาน มีทัง้ 
งานซื้อ งานจ้าง งานซื้อคอมพิวเตอร์ ท าให้กระบวนการ
จัดหามีความวุ่นวายมาก เช่น  
๑.ท าให้ยากต่อการท าใบรายงานขอซื้อ ขอจ้าง  
๒.ท าให้ยากในการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
๓.ท าให้ยากในการท าสัญญา 

 

ควรแยกงานงานซื้อ งานจ้างให้ชัดเจน เช่น 
งานซื้อเฉพาะงานซื้อ ส่วนงานจ้าง
เฉพาะงานจ้าง 

๒ ปัญหาจากการที่สาขาวิชาเจ้าของโครงการงบประมาณ 
ไม่มีการเตรียมความพร้อม เช่น หน่วยงานไม่ได้เตรียม  
เอกสารต่าง ๆ ให้พร้อมที่จะใช้ในการจัดหา เช่น 
รายละเอียดคุณลักษณะไม่มี, รายชื่อคณะกรรมการไม่
ครบ, งบประมาณ, หมวดเงินไม่ชัดเจน, ไม่ประสาน กอง
นโยบายและแผนในการคีย์งบประมาณเข้าระบบ MIS 
ก่อนส่งเรื่องถึงงานพัสดุ เพ่ือด าเนินการจัดหาท าให้การ
ท างานค่อนข้างมีปัญหาเป็นอย่างมาก 

เมือ่เริ่มปีงบประมาณใหม่ งานพัสดุได้มีการ
เชิญประชุมสาขาวิชา เกี่ยวกับงบประมาณ
ของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้รับการจัดสรรและมี
การชี้แจงขั้นตอนเอกสารรายละเอียดต่าง ๆ 
ที่เก่ียวกับข้ันตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง
โดยละเอียด ดังนั้นอาจารย์หรือเจ้าหน้าที่
สาขาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณต้องศึกษา
ระเบียบพัสดุ แผนการปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณนั้น ๆ เอกสารขั้นตอนในการ
ด าเนินงานก่อนส่งเรื่อง เพื่อให้งานพัสดุคณะ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

๓ ปัญหาคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งไม่มีความพร้อมในการ
ท างาน เช่น  
๑.คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาบางท่านเป็นอาจารย์มี
ภาระในการสอน ท าให้ไม่สามารถมาเปิดซองสอบราคา
ตามวัน เวลา ที่ก าหนดได้ 
๒.คณะกรรมการบางท่านไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
ในวันเปิดซองได้ เช่น อาจมีค าสั่งให้ไปราชการซ้ าซ้อน ลา
ป่วย หรือลากิจ โดยไม่ด าเนินการท าบันทึกข้อความแจ้ง
มหาวิทยาลัยล่วงหน้า ท าให้งานบางงาน มีคณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคาไม่ครบองค์ประกอบของคณะกรรมการ
ในวันเปิดซอง ซึ่งขัดต่อระเบียบพัสดุฯ ท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินงานต่อไปได ้

๑.สาขาวิชาที่ได้รับจัดสรรงบประมาณและ
ด าเนินการส่งเรื่องมาให้งานพัสดุคณะจัดซื้อ
จัดจ้างให้สอบถามเจ้าหน้าที่หรืออาจารย์ที่จะ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเปิดซองก่อนจะส่ง
รายชื่อมาท่ีพัสดุคณะว่าสามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้รับแต่งตั้งได้หรือไม่ 
๒.เจ้าหน้าที่หรืออาจารย์ที่มีค าสั่งให้ท าหน้าที่ 
เป็นคณะกรรมการเปิดซองตามระเบียบพัสดุ
นั้น หากมีภารกิจเร่งด่วนไปราชการ ลา ให้
จัดท าบันทึกล่วงหน้า 
 
 

 

 



๘๐ 
 

ล าดับที่ ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ปัญหา 
๔ การบันทึกข้อมูลเลขท่ีสัญญาผิดในระบบ e-GP  

มีข้ันตอนการด าเนินการที่ซับซ้อนในการเข้าไปแก้ไข 
๑.เมื่อหัวหน้าอนุมัติขั้นตอนข้อมูลสาระส าคัญ 
ในสัญญาแล้ ว ข้ อมู ลจะหายไปจากหน้ า จอ 
เนื่องจากโครงการที่ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
ถ้าจะเข้าไปที่โครงการดังกล่าวให้เข้าเมนูเข้าสู่
โครงการ และบันทึกเลขที่โครงการ ถ้าจ าเลขที่
โครงการไม่ได้ให้เข้าเมนูรายงาน เพ่ือดู เลขที่
โครงการจากรายงาน 
๒.ให้หัวหน้ายกเลิกอนุมัติและส่งคืนแก้ไขข้ันตอน
บันทึกสาระส าคัญในสัญญาเจ้าหน้าที่ก็จะสามารถ
เข้าไปแก้ไขได้ 

๕ การจัดซือ้จัดจ้างประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ไม่อยู่จะต้องท าอย่างไร 

ในกรณีที่ประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ 
หัวหน้าส่วนราชการจะต้องแต่งตั้งข้าราชการที่มี
คุณสมบัติตั้งแต่ระดับ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ 
มาปฏิบัติหน้าที่แทน 

๖ บางสาขาวิชาใช้บิลเงินสด โดยไม่ระบขุ้อความที่อยู่ร้านค้า 
ท าให้มีปัญหาในการเบิกจ่าย ส่วนใหญ่สาขาวิชา มักจะ
ส ารองเงินจ่ายไปก่อน 

การเบิกจ่ายบิลเงินสดตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๕๑ สามารถใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย
ได้อย่างน้อยต้องมีรายการสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้ 

๑.ชื่อ สถานที่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
๒.วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
๓.รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าอะไร 
๔.จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
๕.ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

๗ คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องมีภาระมากท าให้การนัดหมาย
ประชุมเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เวลาไม่สอดคล้องกัน 
ส่งผลให้การก่อหนี้การเบิกจ่ายล่าช้า 

๑.ควรจัดท าความส าคัญของกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นภาระงานของบุคลากรทุกคน เพ่ือให้
ตระหนักถึงความส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ให้การขับเคลื่อนการเบิกจ่ายเป็นของมหาวิทยาลัย 
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
๒ .ซั กซ้ อมความ เข้ า ใจชี้ แจ งทบทวนหน้ าที่ 
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

๘ ด้านการจัดหาพัสดุ ได้แก่ มีขั้นตอนและกระบวนการใน
การจัดซื้อจัดจ้างที่มากเกินไป และมีระบบ MIS ที่มี
ขั้นตอนที่สับสนและล่าช้า 

๑.ควรลดขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจ้างลดกระบวน 
ด าเนินงานด้านเอกสาร หน่วยงานควรมีแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน 
๒.ลดระบบโปรแกรมMISให้น้อยลง และเพ่ิม
ประสิทธิภาพของระบบอินเทอร์เน็ตในการใช้งาน
ให้ง่ายต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 



๘๑ 
 

ล าดับที่ ปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ปัญหา 
๙ จ านวนแผนงานหรือโครงการ มีจ านวนมาก ท าให้การ

ด าเนินการล่าช้า 
๑.บันทึกแจ้งเรียนเร่งรัดติดตาม เพ่ือเป็นการกระตุ้น
การใช้เงินงบประมาณ 
๒.ควรได้รับการจัดสรรอัตราที่ เ พียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุของคณะมนุษยศาสตร์ฯ มากกว่า 
๑ คน เนื่องจากปริมาณงานกับปริมาณคนไม่เท่ากัน 
งานเยอะกว่าคน 

๑๐ แนวปฏิบัติมีการปรับเปลี่ยนและเพ่ิมขั้นตอนมากขึ้น
และต้องใช้เวลาในการศึกษาและด าเนินการ 

พัฒนาศักยภาพและทักษะการปฏิบัติด้านพัสดุ เพ่ือให้
สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบต่างๆที่
เกี่ยวข้องให้เกิดความช านาญมากยิ่งขึ้น 

๑๑ พัสดุบางประเภท หารหัส GPSC ยาวเกินไป และท า
ให้เกิดการท างานล่าช้า 

ควรจัดอบรบ e-GP ควบคู่กับระบบ GFMIS เนื่องจาก
ทั้ง ๒ ระบบต้องการควบคู่กันไป 

๑๒ ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความเข้าใจและความช านาญในระบบ          
e-GP เท่าท่ีควรท าให้เกิดความล่าช้า 

มหาวิทยาลัยควรมีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ และ
ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกันทุก
หน่วยงาน โดยเน้นประเด็นที่เกิดปัญหาต่าง ๆ 

๑๓ ปัญหาเรื่องระยะเวลาในการด าเนินงานให้จัดซื้อจัดจ้าง
เร่ งด่ วนกระชั้ นชิดอาจส่ งผลให้ เกิดความเสี่ ย ง 
ที่จะเกิดข้อผิดพลาดในการด าเนินงานได้ 

สาขาวิชาควรมีการจัดท าแผนการจัดซื้อตามระยะเวลา
ที่ก าหนดมิใช่ ใกล้ถึงเวลาจัดกิจกรรมแล้วค่อยมา
ด าเนินการจัดท าบันทึกรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

๑๔ เจ้าของโครงการ อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการไม่มี
ความเข้าใจในกระบวนการพัสดุ ซึ่งจะท าให้การ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามก าหนดเวลา 

เจ้าของโครงการผู้รับผิดชอบไม่เข้าใจถึงกระบวน 
การจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้นคณะ หรือมหาวิทยาลัยควรมี
การจัดอบรมให้อาจารย์ และเจ้าหน้าที่สาขาวิชาให้มี
ความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง
รวมถึงการตระหนักถึงบทบาทและหน้าที่ ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย 

๑๕ มีการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุกรณีเร่งด่วนหรือจัดซื้อจัดจ้าง
ก่อนขอความเห็นชอบหลายครั้ง 

ส่วนใหญ่การจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเร่งด่วนจะน ามาใช้
ในการเรียนการสอน ซึ่งส่วนใหญ่อาจารย์ผู้สอนจะ
เป็นผู้ซื้อเอง โดยไม่ได้วางแผนไว้ล่วงหน้าและน า
ใบเสร็จรับเงินมาให้ เจ้าหน้าที่พัสดุตั้งเบิกซึ่งเจ้าหน้าที่
พัสดุควรประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน แต่ละรายวิชา
ว่าต้องการวัสดุอะไรบ้างและเจ้าหน้าที่พัสดุควรจัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และให้อาจารย์ผู้สอน
ก าหนดรายละเอียดวัสดุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้จัดหาได้
ทันตามระยะเวลาที่ต้องการใช้และได้วัสดุที่มีคุณภาพ
ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
 

 

 



๘๒ 
 

๒.๒.๕  ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 

ประเด็น/หัวข้อ 
ที่จะเสนอแนะ 

เสนออย่างไร/วิธีการ 
ที่จะท าให้ได้ตามนั้น 

ผลลัพธ์ที่จะเกิดจาก
ข้อเสนอแนะ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
กับงานใด/หรือใครใช้ได้จริง 

๑. การจัดท ารายงานขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

ก า ร จั ด ท า ร า ย ง าน ข อ
อนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ควรมี
การ เปรี ยบเที ยบราคา 
อย่างน้อย ๓ รายหรือสืบ
ราคาจากท้องตลาด  

มีการจัดซื้อ จัดจ้าง ใน
ราคาที่เหมาะสม ถูกต้อง  
หน่ ว ย ง าน ด า เ นิ น ก า ร
จัดซื้อจัดจ้าง โดยยึดถือ
ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ หมวด ๒ 

น าไปใช้ประโยชน์ในงานพัสดุการ
จัดซื้อ จัดจ้าง ของหน่วยงานโดยได้
มี ก า ร เ ป รี ย บ เ ที ยบ ร า ค า จ า ก
ท้องตลาด เพ่ือตรวจสอบราคาการ
จัดซื้อ จัดจ้างในราคาที่เหมาะสม 

๒. ผู้รับผิดชอบโครงการ
ส่ง เอกสารการเบิกจ่าย
ล่าช้า 

เจ้าหน้าที่ พัสดุจะต้องมี
การติดตามทวงถามผู้ที่
เ กี่ ย วข้ อ ง ในการจั ดส่ ง
เอกสารในการเบิกจ่ายให้
ต ร ง ต า ม ก า ห น ด แ ล ะ
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด
ไว้ 

โครงการ กิจกรรมได้มีการ
จัดซื้อ จัดจ้างได้ตรงตาม
วัน เวลาที่ ก าหนดไว้ ใน
กิจกรรม 

งานพัสดุ ด าเนินการจัดหาพัสดุได้
ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ และปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓.  งบประมาณโอนมา
ล่าช้าท าให้การจัดซื้อ จัด
จ้ า งมารวม ใน ไตรมาส
สุ ดท้ าย  ท า ให้ เ กิ ดการ
เ ร่ ง รั ด ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ 

สร้ างความตระหนักให้
เ จ้ า ข อ ง โ ค ร ง ก า ร เ ร่ ง
ด าเนินการให้สอดคล้อง
กับมาตรการเร่ งรัดการ
เบิกจ่ายงบประมาณและ
เพ่ือไม่ให้งบประมาณไป
ร ว ม กั น ใ น ช่ ว ง ป ล า ย 
ปีงบประมาณ  

ท าให้การจัดหาพัสดุได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
แ ล ะ ล ด ค ว า ม เ สี่ ย ง ใ น
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

งานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๔. ผู้รับผิดชอบโครงการไม่
ทราบขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุควรจัดท า
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
และ เผ ยแพร่ ใ ห้ บุ คคล
ภายในคณะฯ ทราบและ
เข้ า ใ จ ถึ ง ร ะ เ บี ยบกา ร
เบิกจ่ายงบประมาณ 

การจัดซื้อจัดจ้างเอกสาร
ก า ร เบิ ก จ่ า ย ค รบถ้ ว น 
ถูกต้อง 

งานพัสดุ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ได้
ถูกต้อง ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด
ในโครงการและกิจกรรม การ
เ บิ ก จ่ า ย เ ป็ น ไป ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๘๓ 
 

ประเด็น/หัวข้อ 
ที่จะเสนอแนะ 

เสนออย่างไร/วิธีการ 
ที่จะท าให้ได้ตามนั้น 

ผลลัพธ์ที่จะเกิดจาก
ข้อเสนอแนะ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
กับงานใด/หรือใครใช้ได้จริง 

๕ .  ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง บางครั้งไม่
สามารถใช้ งานได้อย่าง
ต่อเนื่อง (ระบบไม่เสถียร) 
ท าให้การ ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างบางครั้งต้อง
หยุดชะงัก 

ให้กรมบัญชีกลาง งาน
พัสดุ ช่วยประชาสัมพันธ์
ห ากมี ก า ร แก้ ไ ข ร ะบบ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ e-GP         
ให้ ม ากขึ้ น และควรจั ด
เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง
กรมบัญชี กล าง ไ ว้ คอย 
ต อ บ ปั ญ ห า ใ น ร ะ บ บ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ e-GP 
โดยเฉพาะไว้ช่วยเหลือ
หน่วยงานที่เกิดปัญหาและ
ให้ค าปรึกษา 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
มีความเสถี ยร  มากขึ้ น 
ร ะ บ บ ไ ม่ ห ลุ ด บ่ อ ย ใ น
ระหว่างการใช้งาน        

งานพัสดุ ด าเนินการบันทึกข้อมูล
การเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ 
e-GP ได้อย่างรวดเร็ว สะดวก และ
มีประสิทธิภาพ ท า ให้การเบิก
จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

๖. ผู้รับจ้าง /ผู้ขาย ไม่มีใบ
เสนอราคาและใบส่งมอบ
งาน (กรณีที่เป็นบุคคล
ธรรมดา) 

กรณีท่ีผู้รับจ้าง/ผู้ขาย เป็น
บุคคลธรรมดาอาจไม่มีใบ
เสนอราคาและใบส่งมอบ
งาน ดังนั้นงานพัสดุ ควร
แนะน าและให้ตัวอย่ าง
เอกสารใบเสนอราคา และ
ใบส่งมอบงาน เพ่ือเป็น
ตัวอย่างในการเสนอราคา
ต่อไป 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ที่เข้ามา
รับจ้ างในหน่วยงานท า
เอกสารใบเสนอราคา/ใบ
ส่งมอบงานได้อย่างถูกต้อง 

งานพัสดุ ด าเนินการขอจัดซื้อ จัด
จ้าง ได้อย่างถูกต้อง และเอกสาร
การเบิกจ่ายงบประมาณ ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๗ . เ จ้ า ข อ ง โ ค ร ง ก า ร /
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ห น ด
คุณลักษณะครุภัณฑ์ ไม่
ครบถ้วน  ไม่ชัดเจน  

ผู้รับผิดชอบโครงการควรมี
การตรวจสอบคุณลักษณะ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ใ ห้  ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน ก่อนด าเนินการ
ขออนุมัติงบประมาณ  

สาขาวิชา/ผู้ รับผิดชอบ
โครงการ ได้ด าเนินการ
ตรวจสอบคุณลั กษณะ
เฉพาะรายการครุภัณฑ์ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อน
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

งานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.รายละเอียดงบประมาณ
หมวดรายจ่าย ไม่ถูกต้อง 

สาขาวิ ช า /ผู้ รั บ ผิ ดชอบ
โ ค ร ง ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดหมวดค่าใช้จ่าย 

สาขาวิชา/ผู้ รับผิดชอบ
โครงการ สามารถจัดท า
โครงการงบประมาณได้  

งานพัสดุ สามารถด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ได้โดยไม่ต้องมีการจัดท า
บันทึกขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง  
 



๘๔ 
 

ประเด็น/หัวข้อ 
ที่จะเสนอแนะ 

เสนออย่างไร/วิธีการ 
ที่จะท าให้ได้ตามนั้น 

ผลลัพธ์ที่จะเกิดจาก
ข้อเสนอแนะ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
กับงานใด/หรือใครใช้ได้จริง 

 ไม่ถูกต้องผู้ปฏิบัติงานต้อง
ให้ค าแนะน าในการแจก
แจงรายละเ อียดหมวด
ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง เช่น 
งบด าเนินงาน ค่าวัสดุ ค่า
ใช้สอย ค่าตอบแทน ค่า
ครุภัณฑ ์

อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และก าหนดหมวดรายจ่าย
ไ ด้ อ ย่ า ง ชั ด เ จ น  แ ล ะ
ถูกต้อง 

งบประมาณหมวดรายจ่าย ท าให้ 
การจัดซื้อ  จัดจ้าง  เป็น ไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด   

๙. หลักฐานการเบิกจ่าย
โครงการ/กิจกรรม ไม่
ถูกต้อง 

ในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ยังมีบางโครงการที่ยังน า
หลักฐานการเบิกจ่าย เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ 
ใบส่งมอบงาน ไม่ครบถ้วน 
เ ช่ น ไ ม่ ร ะ บุ ที่ อ ยู่
มหาวิทยาลัย ไม่ใส่เลขที่
เอกสาร ไม่เซ็นชื่อผู้รับเงิน 
และไม่ลงนามผู้ส่ งมอบ
งาน/ผู้ส่งของ  

สาขาวิชา/ผู้ รับผิดชอบ
โ ค ร งก า ร  น า เ อ กส า ร
หลั ก ฐ า นกา ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณได้ถูกต้อง ไม่มี
การแก้ไข 

งานพัสดุ เบิกจ่ายงบประมาณได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๐. ปัญหาลักษณะงานที่
หลายอย่างรวมกัน เช่น ใน 
๑ งาน มีทั้งงานจัดซื้อ จัด
จ้าง ท าให้กระบวนการใน
การจัดหาเกิดความยุ่งยาก 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ควร
แยกงานซื้อ งานจ้าง ให้มี
ความชัดเจน ก่อนด าเนิน 
การขอตั้งงบประมาณ เช่น 
ถ้าเป็นงานจัดซื้อ ก็ควรตั้ง
งบเป็นค่าวัสดุ ส่วนงาน
จ้างควรตั้งงบประมาณเป็น
ค่าใช้สอย ไม่ควรมารวม
เป็นประเภทเดียวกัน 

๑.ท าให้ง่ายต่อการจัดท า
รายงานขอจัดซื้อ จัดจ้าง 
๒.การก าหนดคุณลักษณะ 
ครุภัณฑ์ และรูปแบบ
รายการ ที่ถูกต้อง  
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการจัดท าสัญญา 
หรือข้อตกลงได้ ถูกต้อง 

 พัสดุคณะฯ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง     
 ได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 และเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
 จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 



๘๒ 
 

 
 

๒.๒.๕  ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 

ประเด็น/หัวข้อ 
ที่จะเสนอแนะ 

เสนออย่างไร/วิธีการ 
ที่จะท าให้ได้ตามนั้น 

ผลลัพธ์ที่จะเกิดจาก
ข้อเสนอแนะ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
กับงานใด/หรือใครใช้ได้จริง 

๑. การจัดท ารายงานขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

ก า ร จั ด ท า ร า ย ง าน ข อ
อนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ควรมี
การ เปรี ยบเที ยบราคา 
อย่างน้อย ๓ รายหรือสืบ
ราคาจากท้องตลาด  

มีการจัดซื้อ จัดจ้าง ใน
ราคาที่เหมาะสม ถูกต้อง  
หน่ ว ย ง าน ด า เ นิ น ก า ร
จัดซื้อจัดจ้าง โดยยึดถือ
ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ หมวด ๒ 

น าไปใช้ประโยชน์ในงานพัสดุการ
จัดซื้อ จัดจ้าง ของหน่วยงานโดยได้
มี ก า ร เ ป รี ย บ เที ยบ ร า ค า จ า ก
ท้องตลาด เพ่ือตรวจสอบราคาการ
จัดซื้อ จัดจ้างในราคาที่เหมาะสม 

๒. ผู้รับผิดชอบโครงการ
ส่ง เอกสารการเบิกจ่ าย
ล่าช้า 

เจ้าหน้าที่ พัสดุจะต้องมี
การติดตามทวงถามผู้ที่
เ กี่ ย วข้ อ ง ในการจั ดส่ ง
เอกสารในการเบิกจ่ายให้
ต ร ง ต า ม ก า ห น ด แ ล ะ
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด
ไว้ 

โครงการ กิจกรรมได้มีการ
จัดซื้อ จัดจ้างได้ตรงตาม
วัน เวลาที่ ก าหนดไว้ ใน
กิจกรรม 

งานพัสดุ ด าเนินการจัดหาพัสดุได้
ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ และปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓.  งบประมาณโอนมา
ล่าช้าท าให้การจัดซื้อ จัด
จ้ า งมารวม ใน ไตรมาส
สุ ดท้ าย  ท า ให้ เ กิ ดการ
เ ร่ ง รั ด ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณ 

สร้ างความตระหนักให้
เ จ้ า ข อ ง โ ค ร ง ก า ร เ ร่ ง
ด าเนินการให้สอดคล้อง
กับมาตรการเร่ งรัดการ
เบิกจ่ายงบประมาณและ
เพ่ือไม่ให้งบประมาณไป
ร ว ม กั น ใ น ช่ ว ง ป ล า ย 
ปีงบประมาณ  

ท าให้การจัดหาพัสดุได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
แ ล ะ ล ด ค ว า ม เ สี่ ย ง ใ น
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

งานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๔. ผู้รับผิดชอบโครงการไม่
ทราบขั้นตอนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุควรจัดท า
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
และ เผ ยแพร่ ใ ห้ บุ คคล
ภายในคณะฯ ทราบและ
เข้ า ใ จ ถึ ง ร ะ เ บี ยบกา ร
เบิกจ่ายงบประมาณ 

การจัดซื้อจัดจ้างเอกสาร
ก า ร เบิ ก จ่ า ย ค รบถ้ ว น 
ถูกต้อง 

งานพัสดุ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ได้
ถูกต้อง ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด
ในโครงการและกิจกรรม การ
เ บิ ก จ่ า ย เ ป็ น ไป ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๘๓ 
 

 
 

 
ประเด็น/หัวข้อ 
ที่จะเสนอแนะ 

เสนออย่างไร/วิธีการ 
ที่จะท าให้ได้ตามนั้น 

ผลลัพธ์ที่จะเกิดจาก
ข้อเสนอแนะ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
กับงานใด/หรือใครใช้ได้จริง 

๕ .  ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง บางครั้งไม่
สามารถใช้ งานได้อย่าง
ต่อเนื่อง (ระบบไม่เสถียร) 
ท าให้การ ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างบางครั้งต้อง
หยุดชะงัก 

ให้กรมบัญชีกลาง งาน
พัสดุ ช่วยประชาสัมพันธ์
ห ากมี ก า ร แก้ ไ ข ร ะบบ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ e-GP         
ให้ ม ากขึ้ น และควรจั ด
เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง
กรมบัญชี กล าง ไ ว้ คอย 
ต อ บ ปั ญ ห า ใ น ร ะ บ บ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ e-GP 
โดยเฉพาะไว้ช่วยเหลือ
หน่วยงานที่เกิดปัญหาและ
ให้ค าปรึกษา 

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
มีความเสถี ยร  มากขึ้ น 
ร ะ บ บ ไ ม่ ห ลุ ด บ่ อ ย ใ น
ระหว่างการใช้งาน        

งานพัสดุ ด าเนินการบันทึกข้อมูล
การเบิกจ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ 
e-GP ได้อย่างรวดเร็ว สะดวก และ
มีประสิทธิภาพ ท า ให้การเบิก
จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

๖. ผู้รับจ้าง /ผู้ขาย ไม่มีใบ
เสนอราคาและใบส่งมอบ
งาน (กรณีที่เป็นบุคคล
ธรรมดา) 

กรณีท่ีผู้รับจ้าง/ผู้ขาย เป็น
บุคคลธรรมดาอาจไม่มีใบ
เสนอราคาและใบส่งมอบ
งาน ดังนั้นงานพัสดุ ควร
แนะน าและให้ตัวอย่ าง
เอกสารใบเสนอราคา และ
ใบส่งมอบงาน เพ่ือเป็น
ตัวอย่างในการเสนอราคา
ต่อไป 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ที่เข้ามา
รับจ้ างในหน่วยงานท า
เอกสารใบเสนอราคา/ใบ
ส่งมอบงานได้อย่างถูกต้อง 

งานพัสดุ ด าเนินการขอจัดซื้อ จัด
จ้าง ได้อย่างถูกต้อง และเอกสาร
การเบิกจ่ายงบประมาณ ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๗ . เ จ้ า ข อ ง โ ค ร ง ก า ร /
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ห น ด
คุณลักษณะครุภัณฑ์ ไม่
ครบถ้วน  ไม่ชัดเจน  

ผู้รับผิดชอบโครงการควรมี
การตรวจสอบคุณลักษณะ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ใ ห้  ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน ก่อนด าเนินการ
ขออนุมัติงบประมาณ  

สาขาวิชา/ผู้ รับผิดชอบ
โครงการ ได้ด าเนินการ
ตรวจสอบคุณลั กษณะ
เฉพาะรายการครุภัณฑ์ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อน
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

งานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง 
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.รายละเอียดงบประมาณ
หมวดรายจ่าย ไม่ถูกต้อง 

สาขาวิ ช า /ผู้ รั บ ผิ ดชอบ
โ ค ร ง ก า ร ก า ห น ด
รายละเอียดหมวดค่าใช้จ่าย 

สาขาวิชา/ผู้ รับผิ ดชอบ
โครงการ สามารถจัดท า
โครงการงบประมาณได้  

งานพัสดุ สามารถด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ได้โดยไม่ต้องมีการจัดท า
บันทึกขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง  



๘๔ 
 

 
 

ประเด็น/หัวข้อ 
ที่จะเสนอแนะ 

เสนออย่างไร/วิธีการ 
ที่จะท าให้ได้ตามนั้น 

ผลลัพธ์ที่จะเกิดจาก
ข้อเสนอแนะ 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
กับงานใด/หรือใครใช้ได้จริง 

 ไม่ถูกต้องผู้ปฏิบัติงานต้อง
ให้ค าแนะน าในการแจก
แจงรายละเ อียดหมวด
ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง เช่น 
งบด าเนินงาน ค่าวัสดุ ค่า
ใช้สอย ค่าตอบแทน ค่า
ครุภัณฑ ์

อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และก าหนดหมวดรายจ่าย
ไ ด้ อ ย่ า ง ชั ด เ จ น  แ ล ะ
ถูกต้อง 

งบประมาณหมวดรายจ่าย ท าให้ 
การจัดซื้อ  จัดจ้าง  เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด   

๙. หลักฐานการเบิกจ่าย
โครงการ/กิจกรรม ไม่
ถูกต้อง 

ในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ยังมีบางโครงการที่ยังน า
หลักฐานการเบิกจ่าย เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ 
ใบส่งมอบงาน ไม่ครบถ้วน 
เ ช่ น  ไ ม่ ร ะ บุ ที่ อ ยู่
มหาวิทยาลัย ไม่ใส่เลขที่
เอกสาร  ไม่เซ็นชื่อผู้รับ
เงิน และไม่ลงนามผู้ส่ ง
มอบงาน/ผู้ส่งของ  

สาขาวิชา/ผู้ รับผิดชอบ
โ ค ร งก า ร  น า เ อ กส า ร
หลั ก ฐ า นกา ร เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณได้ถูกต้อง ไม่มี
การแก้ไข 

งานพัสดุ เบิกจ่ายงบประมาณได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๐. ปัญหาลักษณะงานที่
หลายอย่างรวมกัน เช่น ใน 
๑ งาน มีทั้งงานจัดซื้อ จัด
จ้าง ท าให้กระบวนการใน
การจัดหาเกิดความยุ่งยาก 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ควร
แยกงานซื้อ งานจ้าง ให้มี
ความชัดเจน ก่อนด าเนิน 
การขอตั้งงบประมาณ เช่น 
ถ้าเป็นงานจัดซื้อ ก็ควรตั้ง
งบเป็นค่าวัสดุ ส่วนงาน
จ้างควรตั้งงบประมาณเป็น
ค่าใช้สอย ไม่ควรมารวม
เป็นประเภทเดียวกัน 

๑.ท าให้ง่ายต่อการจัดท า
รายงานขอจัดซื้อ จัดจ้าง 
๒.การก าหนดคุณลักษณะ 
ครุภัณฑ์ และรูปแบบ
รายการ ที่ถูกต้อง  
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการจัดท าสัญญา 
หรือข้อตกลงได้ ถูกต้อง 

 พัสดุคณะฯ ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง     
 ได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 และเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
 จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 



๘๕ 
 

 

 

๒.๓ งานอ่ืนที่มหาวิทยาลัยมอบหมายระดับมหาวิทยาลัย (ระดับคณะ,ระดับหน่วยงานย่อย)  
 การรายงานการปฏิบัติงานตามภารกิจอ่ืนที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย มีวัตถุประสงค์ เพ่ือเสนอข้อมูลผล
การปฏิบัติงาน ผลงานตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย ซึ่งเป็นงานอ่ืนนอกเหนือจากกรอบภาระงานตามต าแหน่ง
ทั้งท่ีมีค าสั่งและไม่มีค าสั่ง เพ่ือประกอบการพิจารณาต่อสัญญาระยะที่สี่  ประกอบด้วย 

  

    (๑) ภาระงานบทบาท หน้าที่ของงานที่ได้รับมอบหมาย 
       (๒)  ผลการปฏิบัติงานเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
       (๓)  ปัญหาและการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 

วัน เดือน ปี 
ภาระงานบทบาท

หน้าที่ 
ที่ได้รับหมายหมาย 

ผลงาน 
ปัญหาและการแก้ไขปัญหา 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

๑๒ ต.ค. ๕๗              
 ๙ ก.พ.๕๘            
๒๒ ก.ย.๕๘              
๑๒ ก.พ.๕๙              
๑๔ ก.ย.๕๙               
๒๐ ก.ย.๖๐       
๑๖ ก.พ.๖๑             
 ๒๑ ก.ย.๖๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนิน 
การสอบกลางภาคของ
นักศึกษาภาคปกติและ
ภาคนอกเวลาราชการ 
ภาคการศึกษาที่ ๑ 
ประจ าปีการศึกษา 
๒๕๕๗,๒๕๕๘,๒๕๕๙, 
๒๕๖๐,๒๕๖๑ 
 
ผู้มอบหมาย :
อธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประจ าทุกภาค
การศึกษา 

๑.มีการตรวจสอบและเช็ค
ตารางคุมสอบ, ตารางการใช้
ห้องสอบ,รายชื่อที่สอบ และ
อาจารย์ผู้คุมสอบ 
๒ . เ จ้ า หน้ า ที่ คณาจ า ร ย์
กองกลางของคณะฯ และ
อาจารย์ผู้คุมสอบมีระเบียบ
วินัยต่อตนเอง 
๓. อาจารย์ผู้คุมสอบแจ้ง
ล่วงหน้าหากอาจารย์มาคุม
สอบไม่ ไ ด้  และ ได้ มี กา ร
มอบหมายให้อาจารย์ท่าน
อ่ืนมาคุมสอบแทน 
๔ . มี ก า ร แ จ้ ง เ จ้ า ห น้ า ที่ 
ค ณ า จ า ร ย์ ที่ มี ห น้ า ที่
รับผิดชอบในแต่ละส่วนให้
ทราบล่วงหน้าและประกาศ
ตารางคุมสอบ 
๕.มีการจัดท าข้อมูลตาราง
การใช้ห้องสอบทางเว็ปไซด์
ของมหาวิทยาลัย 

ปัญหา 
๑.อาจารย์ผู้คุมสอบและนักศึกษา
บางคนไมป่ฏิบัติตามกฎระเบียบ 
๒.เจ้าหน้าที่กองกลางของคณะบาง
คนติดภารกิจท าให้ไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานกองกลางได้และบางคน
ขาดน้ าใจในการท างานร่วมกับผู้อื่น 
๓. อาจารย์คุมสอบบางคนติดภารกิจ
จึงไม่สามารถมาคุมสอบตามตาราง
ได ้
การแก้ปัญหา 
๑.ประชาสัมพันธ์ เรื่องกฎระเบียบ
ในการสอบกลางภาคทุกครั้งก่อนมี
การสอบ และก าชับให้อาจารย์และ
นักศึกษาให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
๒.  แจ้ ง ให้ เจ้ าหน้าที่ กองกลาง
จัดสรรเวลาในการท างานและ
แลกเปลี่ยนเวรคุมสอบกรณีที่ติด
ภารกิจ และสร้างความรัก และ
ความสามัคคีที่ดีต่อเพ่ือนร่วมงาน
เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 



๘๖ 

 

 

วัน เดือน ปี 
ภาระงานบทบาท

หน้าที่ 
ที่ได้รับหมายหมาย 

ผลงาน 
ปัญหาและการแก้ไขปัญหา 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๖ . เ จ้ า หน้ า ที่ คณาจ า ร ย์
กองกลางของคณะฯ และ
อาจารย์ผู้คุมสอบที่มีหน้าที่
รับผิดชอบมีความตรงต่อ
เวลารักษาเวลา รู้จักหน้าที่
ของตน 

๓.แจ้งให้อาจารย์คุมสอบหาผู้คุม
สอบแทนหากติดภารกิจ  และให้
อาจารย์ท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้ง
มาที่ งานวิชาการคณะเ พ่ือทาง
คณะฯจะได้หาคนมาคุมสอบแทน 
 

๒๐ ต.ค. ๕๗ 
๓๐ ม.ค. ๕๘ 
๕ ม.ค. ๕๘        
๑๗ ก.ย.๕๘             
๕ ก.พ. ๕๙               
๓๑ ม.ค. ๖๑            
๒๐ มิ.ย. ๖๑       
๒๐ พ.ค. ๖๑ 

คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพศึกษา 
(SAR๑๕) ระดับ
หลักสูตร   
 
 ผู้มอบหมาย :คณบดี 
 
 

ประจ าปี
การศึกษา 

๒๕๕๘,๒๕๕๙ 
๒๕๖๐,๒๕๖๑, 

ก า ร ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น ก า ร
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตรและระดับ 
คณะผ่านเกณฑ์การประเมิน 

ปัญหา 
๑.หลักสูตรจัด เตรียมหลักฐาน
ส าหรับการตรวจประเมินคุณภาพ
ไม่ครบถ้วน  
การแก้ไข          
แจ้งให้หลักสูตรตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานที่เกี่ยวกับการประเมินให้
ครบถ้วน และซักซ้อมการตรวจ
ประเมินเสมือนจริงเพ่ือหลักสูตรจะ
ได้เตรียมข้อมูลก่อนตรวจประเมิน 
                                            

๓๐ ก.ค.๕๘              
๒๘ มิ.ย.๕๙ 
๒๐ มิ.ย.๖๐               
๗ พ.ค.๖๒          

๑๔ พ.ค.๖๒         
 

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์บุคคลเข้า
ศึกษาในมหาวิทยาลัย 
ราชภฎัจันทรเกษม ระดับ
ปริญญาตรี ภาคนอกเวลา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ประจ าปีการศึกษา
๒๕๕๘,๒๕๕๙,๒๕๖๐               
,๒๕๖๒ 
ผู้มอบหมาย :
อธิการบดี 

ปี ก า ร ศึ ก ษ า 
๒๕๕๘,๒๕๕๙, 
๒๕๖๐,๒๕๖๒ 

การด าเนินการคัดเลือกผู้เข้า
ศึกษาต่อได้เรียบร้อยและ
จ านวนผู้ เข้าศึกษาต่อตรง
ต า ม เ ป้ า ห ม า ย ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

ปัญหา                                                 
นโยบายในการรับนักศึกษา มีการ
ปรับเปลี่ยนตลอดเวลา และบางครั้ง
ผู้ปฏิบัติงานยังไม่ได้รับแจ้งนโยบาย 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงจึงท าให้เกิด
ปัญหาในการปฏิบัติงาน               
การแก้ปัญหา                                      
พยายามติดตามและสอบถามนโยบาย
การรับนักศึกษากับทางส านักส่งเสริม
วิชาการเพ่ือความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงาน 



๘๗ 

 

 

วัน เดือน ปี 
ภาระงานบทบาท

หน้าที่ 
ที่ได้รับหมายหมาย 

ผลงาน 
ปัญหาและการแก้ไขปัญหา 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

๑๗ เม.ย.๕๘              
๖ พ.ย. ๕๘          
 ๓๐ ก.ค.๕๘               
๒๘ มิ.ย. ๕๘             
๑๕ มี.ค. ๕๙               
๑๗ พ.ย.๖๐             
๑๖ พ.ย. ๖๑   

คณะกรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์บุคคลเข้า
ศึกษาในมหาวิทยาลัย 
ร าชภั ฏจั นทร เกษม 
ระดับปริญญาตรีภาคใน
เ ว ล า ร า ช ก า ร  ที่
มหาวิทยาลั ยก าหนด
ประจ าปี กา รศึ กษา 
๒๕๕๘,๒๕๕๙,๒๕๖๐, 
๒๕๖๑ 
ผู้มอบหมาย : อธิการบดี 

ประจ าทุก 
ภาคเรียน 

การด าเนินการคัดเลือกผู้เข้า
ศึกษาต่อได้เรียบร้อยและ
จ านวนผู้ เข้าศึกษาต่อตรง
ต า ม เ ป้ า ห ม า ย ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

ปัญหา 
นโยบายในการรับนักศึกษามีการ
ปรั บ เ ปลี่ ย นตลอด เ ว ล า  แล ะ
บางครั้งผู้ปฏิบัติงานยังไม่ได้รับแจ้ง
นโยบายที่มีการเปลี่ยนแปลงจึงท า
ให้ เกิดปัญหาในการปฏิบัติ งาน              
แก้ปัญหา 
พยายามติดตามและสอบถาม
นโยบายการรับนักศึกษากับทาง
ส านักส่งเสริมวิชาการเพ่ือความ
ชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

๑๗ เม.ย.๕๘ 
๖ พ.ค. ๕๘ 
๑๕ มี.ค. ๕๙ 
๑๗ พ.ย. ๖๐ 
๑๙ พ.ย. ๖๑ 
๑๙ ก.พ. ๖๒ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ด าเนินการสอบปลาย
ภาคของนักศึกษาภาค
ปกติและภาคนอกเวลา
ราชการ ประจ าภาค
เ รี ย น ที่  ๒  ข อ ง ปี
ก า ร ศึ ก ษ า
๒๕๕๘,๒๕๕๙ ,๒๕๖๐, 
๒๕๖๑,๒๕๖๒ 

 
ผู้มอบหมาย : อธิการบดี 

ประจ าปีทุก 
ภาคเรียน 

ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ส อบ ใ ห้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
พร้อมแก้ไขปัญหาเ พ่ือให้
การสอบด า เนินการตาม
วัตถุประสงค์ของการจัด
ด าเนินการสอบ 

ปัญหา 
๑ . ปั ญ ห า ด้ า น ส ถ า น ที่  เ ช่ น 
เครื่องปรับอากาศเสีย ห้องสอบไม่
มีผ้าม่านท าให้แสงเข้าตาผู้เข้าสอบ 
๒.จ านวนผู้ เข้าสอบไม่ครบตาม
จ านวนที่แจ้งไว้หน้าซองข้อสอบ 
๓.ข้อสอบผิดพลาด เช่น จ านวน
ข้อสอบไม่ครบ ข้อสอบพิมพ์ผิด และ
ข้อซ้ ากัน 
๔.กรรมการคุมสอบขาดคุมสอบ 
หรื อ เ ข้ า ม าปฏิ บั ติ ง านช้ า กว่ า
ก าหนด 
แก้ปัญหา 
๑.แจ้งฝ่ายกองอาคารสถานที่และ
ส านักส่งเสริมวิชาการเพ่ือแก้ไข
ปั ญ ห า ใ น ก า ร ซ่ อ ม แ ซ ม
เครื่องปรับอากาศ และการติดตั้ง
ผ้าม่านหรือแผ่นกรองแสงในการ



๘๘ 

 

 

วัน เดือน ปี 
ภาระงานบทบาท

หน้าที่ 
ที่ได้รับหมายหมาย 

ผลงาน 
ปัญหาและการแก้ไขปัญหา 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

ป้องกันแสงสว่าง  
๒.แจ้งอาจารย์ผู้คุมสอบให้ลงชื่อแก้ไข
ก ากับหน้าซองข้อสอบ พร้อมแก้ไขให้
ถูกต้อง 
๓.แจ้งอาจารย์หรือกรรมการกองกลาง
เจ้าของวิชาเพ่ือให้น าข้อสอบมา
เพ่ิมเติมแล้วน าข้อสอบที่ถูกต้องมา
สลับเปลี่ยนให้ถูกต้อง 
๔.ส่งกรรมการกองกลางเข้าปฏิบัติ
หน้าที่คุมสอบแทนและติดต่อแจ้ง
อาจารย์ ว่ ามีการปฏิบั ติ หน้ าที่
กรรมการคุมสอบจัดท าบันทึก
รายงานปัญหาต่างๆรวมทั้งแจ้ง
รายชื่อกรรมการคุมสอบที่ขาดสอบ
ต่อมหาวิทยาลัย 

๑๔ ก.ค.๕๘ 
๙ เม.ย.๖๑  

คณะกรรมการ
ด าเนินงานฝึกซ้อมย่อย
งานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรแก่
ผู้ส าเร็จการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
จันทรเกษม ประจ าปี 
พ.ศ. ๒๕๕๘,๒๕๖๑ 
 
ผู้มอบหมาย : อธิการบดี 

จ านวน ๒ ครั้ง ๑.เจ้าหน้าที่  อาจารย์และ
บัณฑิตที่เข้ารับการฝึกซ้อมฯ 
ได้ความเป็นระเบียบวินัยต่อ
ตนเองและผู้อ่ืน 
๒.เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และ
บัณฑิตที่เข้ารับการฝึกซ้อมฯ 
มีความตรงต่อเวลา 
๓ . บั ณ ฑิ ต ที่ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกซ้อมฯ มีความอดทน อด
กลั้นเคารพในกฎระเบียบ 
กติกา มารยาทในการอยู่
ร่วมกันในหมู่คณะ 
๔ . บั ณ ฑิ ต ที่ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกซ้อมฯมีความรักความ

ปัญหา 
๑.บัณฑิต อาจารย์  บางคนมา
ปฏิบัติงานไม่ตรงเวลา 
๒.บัณฑิตบางคนไม่มีระเบียบ วินัย 
โดยเฉพาะเรื่องการแต่งกาย โดยนุ่ง
สั้น และแต่งกายไม่เหมาะสม 
๓.ห้องฝึกซ้อมบางห้องแม่บ้านมาเปิด
ห้องช้ ากว่ าเวลาที่ ก าหนดท าให้
อาจารย์  เจ้าหน้าที่และบัณฑิตต้อง
รอนาน 
การแก้ปัญหา 
๑ . ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ อ า จ า ร ย์
ผู้ ด า เนิ นการฝึ กซ้ อมบัณฑิ ตมา
ปฏิบัติ งานให้ตรงเวลา  และให้



๘๙ 

 

 

วัน เดือน ปี 
ภาระงานบทบาท

หน้าที่ 
ที่ได้รับหมายหมาย 

ผลงาน 
ปัญหาและการแก้ไขปัญหา 

เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

สามัคคีต่อกัน และเกรงใจซึ่ง
กันและกัน  
๕ . บั ณ ฑิ ต ที่ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกซ้อมฯได้รับประสบการณ์
ในการฝึกซ้อมฯ การเข้ารับ
ปริญญาบัตร  
๖.สร้างแรงบันดาลใจใน
การศึกษาต่อของนักศึกษา
รุ่นน้อง เพ่ือให้ตั้งใจศึกษา
เล่าเรียน   
๗.เป็นการพบปะเพ่ือนร่วม
รุ่น และเป็นการแลกเปลี่ยน
ความคิดซึ่งกันและกัน เพ่ือ
เป็นการน าไปสู่การได้งาน
จากเ พ่ือนร่ วมรุ่ น ในการ
แนะน างานต่อ  
 

อาจารย์ผู้ฝึกซ้อมบัณฑิตก าชับเรื่อง
การมาฝึกซ้อมให้ตรงเวลา 
๒. แจ้งเจ้าหน้าที่และอาจารย์ที่อยู่
ตามจุดซ้อมบัณฑิตให้เข้มงวดในการ
แต่งกายของนักศึกษา ถ้าพบว่าไม่
ถูกต้องตามระเบียบ อาจารย์ผู้ฝึกซ้อม
ต้องไม่ให้เข้าฝึกซ้อมหรือให้กลับไป
แต่งตัวใหม ่
๓.แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายกองอาคาร
สถานที่ ควบคุ มดู แลและก าชั บ
แม่บ้ านให้ เปิ ด ปิด ไฟฟ้า ห้อง
ฝึกซ้อมก่อนเวลาประมาณ ๑๕ นาท ี

 



๙๐ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวกที่ 1  

ข้อ ๑.๑ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๒ 
 

 

 

ปีที่ ๑ พ.ศ. ๒๕๕๘  - ปีที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

(๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒) 
หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

๑. จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง ของคณะฯ ในระบบ MIS  พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ งบประมำณแผ่นดิน งบประมำณเงิน
รำยได้ งบเฉพำะกิจ และงบประมำณอ่ืน ๆ ที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมำณในแต่ละปี 

๑ 
 
 
 
 
 

 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ในระบบ MIS 

จัดซื้อจัดจ้ำง ปี ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒ 
 

 
 

 
 

รายการหลักฐาน 
ข้อ ๑.๑ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

 



๙๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๒. จัดท ำบัญชีควบคุมจ ำนวนวัสดุครุภัณฑ์ พร้อมทั้งตรวจสอบจ ำนวนวัสดุ ครุภัณฑ์ ของคณะฯ ให้เป็นตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

๒ ๑. ทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
 

 
 

ทะเบียนควบคุมรำยกำรครุภัณฑ์ เกิน ๕,๐๐๐ บำท 
 



๙๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

ทะเบียนควบคุมรำยกำรครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์  
รำคำ ไม่เกิน ๕,๐๐๐ บำท 

 



๙๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ดูแลควบคุมกำรเก็บรักษำวัสดุ ครุภัณฑ์  ของคณะฯ ที่มีกำรจัดซื้อในแต่ละปีงบประมำณ 



๙๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

๓ ๑.รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๕๘ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



๙๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

๒.รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๕๙ 

 

 
 
 



๙๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๓.รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๖๐ 

 
 

 
 



๙๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๔.รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๖๑ 

 
 



๑๐๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

๔. สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS ผ่ำนระบบ Excel Loader ของกรมบัญชีกลำง ในกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
แผ่นดินที่มีกำรเบิกจ่ำยตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บำท ขึ้นไป 

๔ กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยประมำณแผ่นดิน ระบบ GFMIS 
๑. แบบขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำย 



๑๐๑ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๒. แบบขอเปลี่ยนแปลง/ เพิ่มข้อมูลข้อมูลหลักผู้ขำย 

 



๑๐๒ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

๓. เอกสำรประกอบแนบส่งกรมบัญชีกลำง 
                                                 - ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
                                                  - หน้ำบัญชีธนำคำร 

 

 



๑๐๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

๔.เจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำรผูกข้อมูลผู้ขำยก่อนส่งเอกสำรไปกรมบัญชีกลำง                                                            
เพ่ืออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขำยของบริษัท/ห้ำงร้ำน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 

๕. จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง/ขอเช่ำในระบบ MIS ในกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง                                    
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

๕  

กำรจัดซื้อ จัดจ้ำงในระบบ MIS 
 

 



๑๐๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 

๖.จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ในระบบ MIS (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
๖ ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง ในระบบMIS 

 
 



๑๐๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

 
 
 

๗.จัดท ำข้อมูลเอกสำรใบตรวจรับ ในระบบ MIS (ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง) ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
๗ ใบตรวจรับในระบบMIS 

 
 



๑๐๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 
 

คณะกรรมการตรวจรับรายการครุภัณฑ์ของสาขาวิชาดนตรีสากล 



๑๐๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

๘.บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ด้วยวิธีประกำศเชิญชวน ด้วยวิธี e-bidding ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 



๑๑๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP (ระบบ e-GP) 
๘ วิธีประกำศเชิญชวน ด้วยวิธี e-bidding ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ  

ตั้งแต่ยอดงบประมำณจัดซื้อจัดจ้ำงเกิน ๕๐๐,๐๐๑ บำท ขึ้นไป 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP


๑๑๑ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 



๑๑๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 



๑๑๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

 
 

 
 
 
 



๑๑๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

๙.จัดท ำสัญญำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ครุภัณฑ์ ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ฯ 

๙ จัดท ำสัญญำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

 
 



๑๑๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 
 



๑๑๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๑๐.อ ำนวยควำมสะดวกให้ค ำแนะน ำ ร่วมมือและปรับปรุงแก้ไขปัญหำที่เกิดข้ึนจำกกำรใช้งบประมำณและกำรจัดซื้อ จัด
จ้ำง  

๑๐ ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 
ปัญหำ เช่น จัดจ้ำงท ำถุงผ้ำตำมจ ำนวนที่รำยงำนขอจัดจ้ำง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุครบถ้วนตำมจ ำนวน
ที่ขอจัดจ้ำงแต่พอเจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบหลักฐำนรำยชื่อกำรเบิกกระเป๋ำพบว่ำรำยชื่อกับจ ำนวนกระเป๋ำ
ไม่สอดคล้องกัน  
กำรแก้ปัญหำ  แนะน ำให้จัดท ำบันทึกกำรเบิกจ่ำยถุงผ้ำ โดยอธิบำยสำเหตุรำยชื่อนักเรียนที่รับถุงผ้ำไม่ครบ 
และกำรจัดซื้อถุงผ้ำไม่สอดคล้องกันกับรำยชื่อและรำยกำรวัสดุถุงผ้ำคงเหลือ เก็บเข้ำคลังพัสดุ เพ่ือ
ด ำเนินกำรเบิกใช้ในครำวต่อไป และด ำเนินกำรแนบรำยชื่อที่รับถุงผ้ำและบันทึกกำรเบิกจ่ำยถุงผ้ำแนบเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณต่อไป  

 
 



๑๑๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

 
๑๑.ตรวจสอบรำยกำรพัสดุคงคลังและตัดบัญชีครุภัณฑ์ที่ช ำรุดหรือหมดสภำพกำรใช้งำนเพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑๑ บันทึกรำยกำรแทงจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 



๑๒๑ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 



๑๒๒ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 



๑๒๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๑๒.ให้บริกำรเบิกจ่ำยวัสดุและยืมครุภัณฑ์ แก่อำจำรย์ บุคลกร และนักศึกษำ 

๑๒ ให้บริกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ 
๑. ใบเบิกครุภัณฑ์ 

 



๑๒๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๒. ใบเบิกวัสดุ 



๑๒๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 



๑๒๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

๑๓.ตรวจสอบเอกสำรกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ใบเสนอรำคำ ใบส ำคัญรับเงิน ในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้ถูกต้อง  ก่อนส่ง
เอกสำรเบิกจ่ำยงบประมำณไปยังกองคลัง 

๑๓ หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

 
 
 
 

 



๑๒๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 



๑๒๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๑๔.ติดต่อประสำนงำนกับบริษัทห้ำงร้ำนที่เข้ำมำติดต่อซื้อจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ และซ่อมบ ำรุงรักษำ 
๑๔ กำรจ้ำงซ่อมแซมครุภัณฑ์ภำยในส ำนักงำนคณบดี 

 



๑๓๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 



๑๓๑ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 



๑๓๒ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๑๕.กำรจัดท ำข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ Web online งบประมำณแผ่นดิน ผ่ำนระบบกรมบัญชีกลำง  

๑๕ รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบ GFMIS 
๑. จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

 
 

๒. บันทึกข้อใบตรวจรับ ในระบบ Web online ของกรมบัญชีกลำง 

 



๑๓๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๓.รำยงำนใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้ำง ผ่ำนระบบ SAPR/๓ (รอกำรอนุมัติเบิกจ่ำย) 

 
 

๑๖.บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
๑๖ ๑.รำยงำนกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ในระบบ MIS 



๑๓๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๒. ใบเบิกครุภัณฑ์ 



๑๓๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

 



๑๓๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

๓. ใบเบิกวัสดุ 

 
 
 
 



๑๓๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๑๗.บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง งบประมำณตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บำท ขึ้นไป ในระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐ  (ระบบ e-GP) www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP   

๑๗ รำยงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงผ่ำนระบบe-GP กำรจัดซื้อ จัดจ้ำงภำครัฐ 
ขั้นตอนในระบบ e-GP ดังนี้ 

๑. เข้ำไปสร้ำงข้อมูลรำยละเอียดกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงในระบบ 

 
๒. จัดท ำรำยงำนขอซื้อ ขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำรในขั้นตอนที่ ๑ 

 
 

http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/index_EGP


๑๓๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 
 

 
๓. จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 



๑๓๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๔. รำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 

 
 
 



๑๔๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๕.จัดท ำและประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 

 



๑๔๑ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 
 
 

๖. จัดท ำร่ำงสัญญำ 



๑๔๒ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๔๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

๗. ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ 

 
 



๑๔๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๘. ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 

 
 
 



๑๔๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๙. บริหำรสัญญำ 

 
 



๑๔๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 



๑๔๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 



๑๔๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๑๘.จัดท ำข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบจัดจ้ำง ใบสั่ง ( PO) ในระบบ GFMIS 

๑๘ ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง GFMIS.บส๐๑ 

 



๑๔๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๑๙. ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ และลงหมำยเลขครุภัณฑ์ภำยในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
๑๙ รำยงำนกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี 

 
 

กำรลงทะเบียนควบคุมหมำยเลขครุภัณฑ์ 



๑๕๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

กำรตรวจสอบครุภัณฑ์ 

 
 
 



๑๕๑ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐.จัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี 
๒๐ รำยงำนวัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปี 

๑.รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๕๘ 



๑๕๒ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

 
 
 

๒. รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๕๙ 



๑๕๓ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 

 
 

๓. รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๖๐ 



๑๕๔ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 

 
 
 



๑๕๕ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

๔. รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ ำปี ๒๕๖๑ 

 
 
 



๑๕๖ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๗ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๒๑.จัดท ำหนังสือรำชกำรภำยนอก ภำยใน ที่เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน 

๒๑ จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร ภำยนอก และภำยใน 
๑. หนังสือรำชกำรภำยใน 

 
 



๑๕๘ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 

๒.หนังสือรำชกำรภำยนอก 

 
 

๒๒.จัดเก็บหลักฐำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง พร้อมถ่ำยเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณต่ำงๆ และเอกสำรอื่นๆเก่ียวกับงำน
พัสดุพร้อมลงบันทึกทะเบียนกำรส่งเอกสำร 

๒๒ รำยกำรส่งเอกสำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 



๑๕๙ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
๒๓.ตรวจสอบกำรรับประกันสัญญำควำมช ำรุดของกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดเช่ำ เมื่อสิ้นสุดภำระผูกพันในสัญญำให้
ด ำเนินกำรคืนหลักค้ ำประกันสัญญำให้กับบริษัท/ห้ำงร้ำน 

๒๓ ตรวจสอบกำรรับประกันสัญญำพร้อมส่งคืนหลักค้ ำประกันสัญญำเมื่อครบก ำหนด 
 

 
 



๑๖๐ 
 

หลักฐาน
แสดงท่ี 

รายการหลักฐานแสดง 

 
 


