
Vajira
Typewriter
หมายเหตุ  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการรับส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการจัดทำก่่่อนวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2567 (ตามหนังสือมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที่ นมร.0203/483 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2567 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก)



 



      
 

                                     คูม่ือปฏิบัติงาน 

เรื่อง กระบวนการรับสง่เอกสารจดัซื้อจดัจ้าง 

                        ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยวิธีปกติ 

ของ 

นางสาววัลยา  ประสงคส์ิน 

ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  

(ตำแหน่งเลขที่ พวช. 10292) 

ฝ่ายพสัด ุ

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

(ตำแหน่งเลขที่ พวช. 10292) 

ฝ่ายพสัด ุ

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

 
 



ก 

คำนำ 

 

                     คู่มือกระบวนการรับส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของฝ่ายพัสดุ  

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช จัดทำขึ้นเพื่อให้สามารถช่วยให้เข้าใจใน

ขั ้นตอนกระบวนการต่าง ๆ ในการรับส่งเอกสารการจัดซื ้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           

ของฝ่ายพัสดุ คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

                     ผ ู ้ขอรับการประเมิน ได้รวบรวมข้อมูลและขั ้นตอนในการปฏิบัติการ เกี ่ยวกับ

กระบวนการรับส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้ มีความสมบูรณ์

และเป็นประโยชน์ บรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงานการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถ  

ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น  และถูกต้องตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  ฉบับที่ 3    

พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 ผู้รับการประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 

ในการดำเนินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต่อไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ประวัติความเป็นมา 

 

                       ฝ่ายพัสดุ คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มีหน้าที่หลักในการจัดซื้อจัดจ้างการจัดหา

วัสดุ และครุภัณฑ์รวมทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในการปรับปรุงอาคาร ตลอดจนซ่อมแซมบำรุงรักษา

ครุภัณฑ์ทางการแพทย์และทรัพย์สินของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ปัจจุบันการพัฒนาด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงานต่าง ๆ ได้ให้ความสำคัญ 

โดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื ่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน       

ฝ่ายพัสดุได้ตระหนักถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้มีการนำระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงาน 

เพ่ือตอบสนองการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย และวัตถปุระสงค์ของหน่วยงาน 

ที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศในการพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 

                     ฝ่ายพัสดุได้นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) เข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน

ด้านรับส่งเอกสาร การจัดซื ้อจัดจ้าง ซ่ึงทำให้การบริหารจัดการเอกสารจัดซื ้อจัดจ้างได้อย่าง            

มีประสิทธิภาพ ระบบเอกสารมีมาตรฐาน ประหยัดเวลา ทรัพยากร ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสาร

ข้อมูลต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี ค้นหาและสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง สามารถเชื่อมโยงข้อมูล

ระบบสารสนเทศกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องได้  ซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการอย่าง     

เห็นได้ชัดเจนดังเช่นตารางการเปรียบเทียบวิธีปฏิบัติ 

ตารางการเปรียบเทียบวิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 
กิจกรรม/วธิีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วธิีการ ระยะเวลา 

การจัดการเอกสาร
แบบเดิม 

ลงรับเอกสารงานจัดซื ้อจัด
จ ้างเป ็นร ูปแบบกระดาษ 
เสี่ยงต่อการสูญหาย เสียหาย 
เพราะเป็นกระบวนการที่      
ใช้กระดาษเป็นหลัก เสียเวลา
ในการเรียงลำดับเอกสาร การ
เสนอลงนาม และการจัดเก็บ 

     3 วัน ลงรับงานจัดซื้อจัดจ้างเป็นไฟล์
อิเล ็กทรอนิกส ์ ง ่ายต่อการ
สืบค้นและจัดเก็บ พร้อมดึง
ข ้ อม ู ลจากเอกสารได ้ โดย
อัตโนมัต ิ

   ทันท ี  



ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

กิจกรรม/วธิีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วธิีการ ระยะเวลา 

การเข้าถึงและการ
จัดการเอกสาร 

ใช้เวลาในการค้าหาค่อนข้าง
นาน ไม่สามารถเข ้าถึงได้
ท ันท ี  การจ ัดส ่งต ้องใช้
เจ้าหน้าที่ในการจัดการ 

2 วัน สามารถแชร์หรือค้นหาเอกสาร
ได้ทันที โดยผ่านโปรแกรมระบบ
บริหารพัสดุ (ระบบจุฬา)  

ทันท ี

ความปลอดภัยของ
เอกสาร 

สามารถเข้าถึงได้ง่าย มีระบบ
การรักษาความปลอดภัยที่
ไม่ได้รัดกุมมาก ซึ่งอาจทำให้
เสียหายได้ 

 มีระบบเข้ามาช่วยควบคุมการ
เข้าถึง มีการกำหนดสิทธิในการ
เข้าถึงข้อมูล ช่วยสำรองข้อมูล
เพ่ือป้องกันการสูญหายของไฟล์
อีกด้วย 

ทันท ี

 

                  ผู ้ร ับการประเมินได้จัดทำคู ่มือกระบวนการรับส่งเอกสารการจัดซื ้อจัดจ้างทาง        

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องด้านงานสารบรรณ ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการเชื่อมโยงข้อมูลในการปฏิบัตงิาน 

มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2564   

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

               1.2.1 ติดตามการรับส่งเอกสารงานจัดซื้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่าง    

มีประสิทธิภาพ  

               1.2.2 เพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการดำเนินงานในการรับส่งเอกสาร                  

               1.2.3 การสื่อสารระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างราบรื่น และเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
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1.3  ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

                ขอบเขตของคู่มือกระบวนการรับส่งทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง

ตั้งแต่รับเอกสารเสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม นำไฟล์เข้าระบบบริหารพัสดุ (ระบบจุฬา) และส่งเอกสาร

ตามที่หัวหน้าฝ่ายมอบหมาย ตลอดจนการบันทึกข้อมูลตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของทรัพย์สิน 

ก่อนทีจ่ะดำเนินการคืนหลักประกันสัญญา                 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ       

            1.4.1  ผู้บริหารสามารถติดตามกระบวนการทำงานหรือขั้นตอนการดำเนินการในระบบ

บริหารพัสดุ (ระบบจุฬา)  

                1.4.2  หน่วยงานทราบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถสืบค้นได้ง่าย 

                1.4.3  สามารถตรวจสอบระยะเวลาในการปฏิบัติงานเป็นไปตามเกณฑ์การประเมิน     

ที่กำหนด 

                1.4.4  ทำให้กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดข้อผิดพลาด สนับสนุนความ

โปร่งใสและรองรับการตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 

                งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย 

                ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งและการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือ

หนังสือผ่านระบบสื ่อสารด้วยวิธ ีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงาน หรือจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่

หัวหน้ากำหนด 

                ระบบจุฬา  หมายถึง การทำงานแบบบูรณาการกับระบบสารสนเทศทางการบัญชีของ

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล โดยการทำงานทั้งระบบมีการเชื่อมโยงกับระบบงบประมาณและบัญชี 

ผู้ใช้งานสามารถทำงานผ่านระบบเครือข่ายภายในคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลในลักษณะการใช้

งานผ่านเว็บ (Web-Based)     

                PR (Purchase Requisition) หมายถึง ใบขอซื้อขอจ้าง   

                PA (Performance Agreement) หมายถึง ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 



บทที่ 2 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 2.1 ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 

                    ฝ่ายพัสดุ เป็นหน่วยงานกลุ ่มภารกิจสนับสนุนของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีภาระหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดหา

วัสดุและครุภัณฑ์ รวมทั้งที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ในการปรับปรุงอาคาร การเช่า ตลอดจนการบริการ

บำรุงรักษาและการซ่อมแซมครุภัณฑ์ทางการแพทย์ และทรัพย์สินของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

               ฝ่ายพัสดุ แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบออกเป็น 5 งาน งานธุรการจะอยู่ภายใต้การควบคุม

ของหัวหน้าฝ่ายพัสดุ มีการแบ่งหน้าที่รับผิดชอบของงานตามโครงสร้างฝ่ายพัสดุ ดังนี้ 

                       2.1.1 งานจัดหาพัสดุ 1-3   

                       มีหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างสินค้าหรือบริการ โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธี

คัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

                2.1.2 งานทรัพย์สิน  

                        มีหน้าที ่กำกับดูแลออกเลขทะเบียนทรัพย์สิน การจำหน่าย การตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจำปี และการจำหน่าวยครุภัณฑ์ชำรุดเสื่อมสภาพ 

                2.1.3 งานคลังวัสดุ  

                        มีหน้าที่รับเข้า-จ่ายออกวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุแบบพิมพ์ วัสดุ

ช่างทั่วไป วัสดุประปา วัสดุไฟฟ้าภายในคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผูข้อรับการประเมิน  

                  ผู้ขอรับการประเมิน ปัจจุบันดำรงตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ หัวหน้างาน

ธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลงานสารบรรณของฝ่ายพัสดุ ดังนี้ 

                  2.2.1 ปฏิบัติหน้าที่กลั่นกรองหนังสือรับส่ง และตรวจทานความเรียบร้อยของหนังสือ

ภายในและภายนอกคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
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                    2.2.2 การรับเข้าเอกสารขออนุมัติหลักการงานจัดซื้อจัดจ้าง จากสารบรรณกลาง 

สำนักงานคณบดี Saraban-vajira-dean@nmu.ac.th และสารบรรณกลางงานจัดซื ้อจัดจ้างของ 

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล Saraban-vajira-pro@nmu.ac.th ส่งเข้ามาสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ของฝ่ายพัสดุที่ Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th  โดยงานธุรการลงรับและออกเลขรับเข้าแยก

ประเภทของงานและนำเข้าระบบสนับสนุนงานจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ (ระบบจุฬา)   

                   2.2.3 เอกสารทั่วไป งานธุรการลงทะเบียนรับเรื่องแล้ว นำเข้า Google Drive ติดตาม

งานธุรการในฐานะหัวหน้างานธุรการ จะตรวจสอบงานที่เข้ามาเบื้องต้น เพ่ือนำเสนอหัวหน้าฝ่ายพัสดุ 

                   2.2.4 ตรวจสอบเอกสารขอคืนหลักค้ำประกันสัญญาและหลักประกันซอง ที่บริษัท / 

ห้าง/ร้านค้า ขอคืนหลักค้ำประกันเข้ามาว่าครบกำหนดหรือไม่ ถ้าครบกำหนดแล้วจะทำบันทึกขอให้

ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องไปที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อให้หน่วยงานตรวจสอบความเรียบร้อย

ของงานก่อนที่จะทำเรื่องส่งคืนหลักค้ำประกัน 

                   2.2.5 จัดทำโครงการหรือกิจกรรมของฝ่ายพัสดุ และการจัดเตรียมต้อนรับการศึกษา   

ดูงานจากหน่วยงานภายนอก 

                   2.2.6 จัดทำ Google Sites ของฝ่ายพัสดุ ดูแลอำนวยการช่วยบริหารจัดการแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

                   2.2.7 รวบรวมสถิติข้อมูลระยะเวลาการเสนองานจัดซื้อจัดจ้างถึงผู้บริหาร 

                   2.2.8 รวบรวมสถิติต่างๆ ของฝ่ายพัสดุ เช่น สถิติการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ สถิติการ

จัดซื้อจัดจ้างแต่ละปีงบประมาณ 

                   2.2.9 เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ควบคุมดูแลการ    

ใช้กระดาษ 

                   2.2.10 กำกับ/ควบคุม/ดูแลการพัฒนาคุณภาพระบบสนับสนุนด้วยมาตรฐานคุณภาพ 

ISO 9001:2015 และมาตรฐานการจัดการด้านสิ ่งแวดล้อม ISO 14001:2015 ในฐานะผู ้ควบคุม

เอกสารประจำหน่วยงาน (ADC : Assesstant Document Control) และผู ้ตรวจติดตามภายใน 

(IQA) ระบบมาตรฐานคุณภาพ ISO 9001: 2015 

 

 

mailto:Saraban-vajira-dean@nmu.ac.th
mailto:Saraban-vajira-pro@nmu.ac.th
mailto:Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th
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2.3 โครงสร้างการบริหารคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
ที่มา : คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 6 พฤศจิกายน 2566 

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล

โรงพยาบาลวชิรพยาบาล กลุ่มภาระกิจการศึกษา กลุ่มภารกิจสนับสนุน กลุ่มภารกิจ
โครงการจัดตั้ง

1.สำนักงาน

ผู้อำนวยการ 

2.ฝ่ายการพยาบาล 

3.ฝ่ายชันสูตรโรค

กลางและธนาคาร

เลือด 

4.ฝ่ายทันตกรรม 

5.ฝ่ายเภสัชกรรม 

6.ฝ่ายโภชนาการ 

7.ฝ่ายบริการ

การแพทย์ฉุกเฉิน

และสาธารณภัย 

8.ฝ่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

9.ฝ่ายเวชภณัฑ์

การแพทย์ 

 

1.ภาควิชากุมารเวชศาสตร ์

2.ภาควิชาจักษุวิทยา 

3.ภาควิชาจิตเวชศาสตร ์

4.ภาควิชานิติเวชศาสตร ์

5.ภาควิชาพยาธิวิทยากายวิภาค 

6.ภาควิขาพยาธิวิทยาคลินิก 

7.ภาควิชารังสีวิทยา 

8.ภาควิชาวิสัญญีวิทยา 

9.ภาควิชาเวชศาสตร์ฟื้นฟู 

10.ภาควิชาเวชศาสตร์เขตเมือง 

11.ภาควิชาเวชศาสตร์ฉุกเฉิน 

12.ภาควิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์

พื้นฐาน 

13.ภาควิชาศัลยศาสตร ์

14.ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา 

15.ภาควิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา 

16.ภาควิชาศัลยศาสตร์ออร์โธปิดกิส ์

17.ภาควิชาอายุรศาสตร ์

18.ภาควิชารังสีเทคนิค 

19.ภาควิชาวิทยาศาสตร์การวิจยัและ

นวัตกรรมทางการแพทย ์

1.สำนักงานคณบด ี

2.ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

3.ฝ่ายการศึกษาและ

กิจการนักศึกษา 

4.ฝ่ายส่งเสรมิการวิจยั 

5.ฝ่ายวิชาการ 

6.ฝ่ายยุทธศาสตร์และ

พัฒนาคุณภาพ 

7.ฝ่ายการคลัง 

8.ฝ่ายพัสดุ 

9.ฝ่ายวิศวกรรมบริการ 

 

1. V-SIM 

2. V-Cost 

3. V-Wisdom 

4. V-Mic 
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2.4 โครงสร้างการบริหารฝ่ายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แผนภาพที่ 2 โครงสร้างฝ่ายพัสดุ 

              (ท่ีมา : ฝ่ายพัสดุ คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช , 2567) 

 

ฝ่ายพัสด ุ

งานธุรการ 

งานจัดหาพัสดุ 1-3 
 

งานทรัพย์สิน งานคลังวัสดุ 

 

-นักจัดการงานทั่วไป 2 ตำแหน่ง 

ผู้รับการประเมินหัวหน้างานธุรการ 

- เจ้าพนักงานธุรการ 1 ตำแหน่ง 

-นักวิชาการพัสดุ  

12 ตำแหน่ง 

-เจ้าพนักงานพัสดุ  

2 ตำแหน่ง 

-เจ้าพนักงานธุรการ 2 

ตำแหน่ง 

-นักวิชาการพัสดุ  

5 ตำแหน่ง 

-เจ้าพนักงานธุรการ 

2 ตำแหน่ง 

-นักวิชาการพัสดุ 1 

ตำแหน่ง 

-พนักงานท่ัวไป  

2 ตำแหน่ง 



บทท่ี 3  

แนวทางการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

                  กระบวนการรับ-ส่งเอกสารการจัดซื ้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ มี
ประสิทธิภาพ โปร่งใสและเป็นมาตรฐานต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

            3.1.1 เกณฑ์มาตรฐานที่ในการปฏิบัติงาน 

                    1) มาตรฐานด้านเวลา ในระบบกำหนดระยะเวลาของเอกสารแต่ละประเภท 

                    2) มาตรฐานความถูกต้องของเอกสาร เอกสารต้องครบถ้วนและไม่มีข้อผิดพลาดก่อน
ส่งเข้าสู่กระบวนการพิจารณา 

                    3) มาตรฐานความปลอดภัยของข้อมูล การกำหนดสิทธิเข้าถึงเอกสาร 

            3.1.2 แนวคิดในการจัดทำคู่มือ 

                    1) การบริหารจัดการเอกสาร 

                    2) กำหนดให้ทุกขั้นตอนของการจัดซื้อจัดจ้างสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 

                    3) ความโปร่งใสและการตรวจสอบได้ 

                    4) การพัฒนาคุณภาพในการปฏิบัติงาน 

                   ดังนั้น คู่มือกระบวนการรับ-ส่งเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
ต้องยึดถือกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและเกณฑ์มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นตามหลักธรรมาภิบาล 
นอกจากนี้ยังมีแนวคิดในการบริหารเอกสารความโปร่งใส และพัฒนาคุณภาพมาใช้ในการกำหนด
แนวทางปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนากระบวนการให้มีประสิทธิภาพ 
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3.2  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

            3.2.1 การรับเอกสารทั่วไป  

                    1) หน่วยงาน/ภาควิชา/ฝ่าย/สำนักงาน/รองคณบดี ส่งเอกสารทั่วไปและเอกสาร
จัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานส่งผ่าน saraban-vajira-inv@nmu.ac.th 

  2) เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเบื้องต้นและลงเลขทะเบียนหนังสือรับเอกสารจาก 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ฝ่ายพัสดุ 

  3) เจ้าหน้าที่ธุรการ นำไฟล์เข้า Google Drive เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนามเพื่อเสนอ
หัวหน้าฝ่ายพัสดุลงนาม 

   4) หัวหน้าฝ่ายพัสดุ พิจารณาอนุมัติเพ่ือมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ 
   5) เจ้าหน้าที่ธุรการ มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุผู้รับผิดชอบดำเนินการ                  
    3.2.2. การส่งเอกสารทั่วไป 
            1) เจ ้าหน ้าท ี ่ฝ ่ายพ ัสด ุส ่งเอกสารท ั ่วไปให ้เจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการในสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ฝ่ายพัสดุ 
    2) เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ 
              3) เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเอกสารทั่วไป 

                     4) เจ้าหน้าที่ธุรการ นำไฟล์เข้า Google Drive เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม  
                     5) หัวหน้าฝ่ายพัสดุ พิจารณาเพ่ือมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ หากพิจารณา
แล้วไม่อนุมัตจิะนำไฟล์ส่งคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุแก้ไขเอกสาร 
                     6) เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขทะเบียนหนังสือส่งฝ่ายพัสดุเอกสารทั่วไป 
                     7)  เจ้าหน้าที่ธุรการส่งเอกสารให้หน่วยงาน ผ่านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ฝ่ายพัสดุ 
              3.2.3 การรับเอกสารจัดซื้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    1) จากสารบรรณกลาง สำนักงานคณบดี หรือสารบรรณกลางงานจัดซื้อจัดจ้างของ
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ส่งเรื ่องขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างมาที่สารบรรณฝ่ายพัสดุ 
Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th 
             2) เจ้าหน้าที ่ธุรการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นผ่านระบบ Google Drive เสนอ
หัวหน้าฝ่ายลงนาม  

 3) เจ้าหน้าที่ธุรการนำไฟล์เข้าระบบบริหารพัสดุ (ระบบจุฬา) เพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่าย
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

 

mailto:Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th
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           3.2.4  กระบวนการรับ-ส่งเอกสารการจัดซื ้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิก ส์    
(ระบบจุฬา) 

                    1) เปิดระบบสนับสนุนการจัดซื้อจัดจ้าง (ระบบจุฬา) เข้ารหัสผู้ใช้ กรอกรหัสผ่าน 
และตรวจสอบเอกสารก่อนนำเข้าระบบ 

 
                                           ภาพที่ 1 การเข้ารหัสผู้ใช้งาน 

                   2)  เข้าหน้าหลัก ระบบสนับสนุนการบริหารงานจัดซื้อ         เลือกการจัดทำ PR   
ใบขอซื้อขอจ้าง                  

 
                                         ภาพที่ 2 หน้าจอหลักในการเข้าระบบ 
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                  3) เลือก      เพ่ิมข้อมูลเพ่ือทำการเพ่ิมข้อมูลงานจัดซื้อจัดจ้างที่ออกเลขลงทะเบียนรับ
แล้ว             

 
ภาพที่ 3 การเพ่ิมข้อมูล 

 
               4) เลือกประเภท PR                    
                 - PR ปกต ิคือ ใบขอซื้อขอจ้างที่หน่วยงานขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างเข้ามาภายใน

ปีงบประมาณ 

                 - PR หลักโครงการต่อเนื่อง (ไม่จองเงิน) คือ โครงการที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างมาแล้ว 

แต่ยังไม่สิ้นสุดสัญญา 

                 - PR ไม ่จองเง ิน (ใช ้เง ินกันเหล ื ่อม)  รายการที ่หน่วยงานก่อหนี ้ผ ูกพันไว ้ก ่อน              

สิ้นปีงบประมาณโดยการซื้อการจ้าง แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี หน่วยงาน

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

                -  PR จองเงินข้ามส่งเบิก เป็นการดำเนินการเข้าระบบจุฬาเพื่อขอจองเงินอย่างเดียว  

แต่ไม่ได้เข้าขบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เช่นการจ่ายค่าประกันต่าง ๆ  

                -  PR จองเงินทำถึงสัญญา เป็นเรื ่องที่ฝ่ายพัสดุดำเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง 

จนถึงทำสัญญาแล้วส่งกลับไปที่หน่วยงานให้หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการเบิกจ่าย เอง เช่น การจัดซื้อ

วัสดุบริโภค 
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                -  PR จองเงินทำถึงตรวจรับ ใช้กับเรื่องที่หน่วยงานจัดทำโครงการหรือกิจกรรม แต่ใช้

งบประมาณของฝ่ายพัสดุ หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการเบิกจ่ายเอง   

                -  PR เริ ่มจองเงินตรวจรับ เป็นเรื ่องที่ฝ่ายพัสดุดำเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง 

เบิกจ่ายจากเงินโครงการหรือกิจกรรม ฝ่ายพัสดุดำเนินการขั้นตอนการตรวจรับส่งให้หน่วยงาน

เบิกจ่ายเอง 

                -  PR ไม่จองเงินทำถึงตรวจรับ เป็นเรื่องที่ฝ่ายพัสดุดำเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง 

เบิกจ่ายจากเงินโครงการหรือกิจกรรม หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการเบิกจ่ายเอง 

 

 
ภาพที่ 4 เลือกประเภท PR 

 
             5) ข้อมูลการจัดทำ PR ใบขอซื้อขอจ้าง 
                  - เลือกปีงบประมาณ  : เลือกปีงบประมาณปัจจุบัน  
                  - ใส่เลขท่ีสารบัญรับ  : เลขทะเบียนรับเข้าของฝ่ายพัสดุ  
                  -  ใส่ชื่อเรื่อง/โครงการ  : ชื่อรายการตามที่หน่วยงานของอนุมัติหลักการเข้ามาตาม PR 
ใบขอซื้อขอจ้าง  
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ภาพที่ 5 ข้อมูลการจัดทำ PR 

 
               6) ระบุแหล่งเงิน  :  เลือกแหล่งเงินตามที่ได้รับจัดสรร 
                                เงนิรายได้คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  

     เงินบริจาค (พระราชทาน) 

     เงินบริจาค (นอกงบประมาณ) 

     เงินบริจาคคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

     เงินยืมคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

     เงินสะสมคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

     เงินอุดหนุนกรุงเทพฯ 

     เงินอุดหนุนรัฐบาล 

     รับโอนจากส่วนงานอื่น 

     เงินสปสช.            
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ภาพที่ 6 การเลือกแหล่งเงิน 

 

         7) เลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
              - หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : หน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ฝ่ายพัสดุ เป็นต้น 
              - เลือกหน่วยงานเจ้าของเรื่อง : หน่วยงานภายในคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
              - เลือกหน่วยงานย่อย  :  หน่วยงานย่อยของภาค/ฝ่าย/สำนักงาน 
              - ลงวันที่ : วันที่สร้างรายการเข้าระบบสนับสนุนการบริหารงานจัดซื้อ 

 
                                   ภาพที่ 7 หน่วยงานที่รับผิดชอบ/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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            8) เลือกวิธีดำเนินงาน 
                       วิธี e-bidding การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน
เกิน 500,000.-บาท 
                      วิธี e-market ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศ 
เชิญชวนทั่วไป สำหรับสินค้าหรือบริการที่มีคุณสมบัติไม่ซับซ้อน เช่น กระดาษ แฟ้มเอกสาร อุปกรณ์
สำนักงาน ซึ่งเป็นสินค้าหรือบริการที่กำหนดอยู่ใน e-Catalog 
                      วิธีคัดเลือก โดยทั่วไปจะใช้ในกรณีที่วงเงินเกิน 500,000.-บาทขึ้นไป ขึ้นอยู่กับ
ดุลพินิจของหน่วยงาน เป็นสินค้าหรือบริการที่มีคุณสมบัติตรงตามข้อกำหนดหรือเงื่อนไข เช่น ต้องซื้อ
สินค้าโดยตรงกับต่างประเทศ  
                       วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท เช่น มีความ

จำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน  

 

 
ภาพที่ 8 วิธีการดำเนินการ 

 
 
 



-16- 
 
               เมื่อเลือกวิธีดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ใส่จำนวนเงินงบประมาณท่ีขอที่ใช้ 
               9) เลือกวิธีดำเนินการ (สำหรับใช้คิด PA) 
                           วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท  

                - กรณีจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างภายใน 45 วันปฏิทิน 

                - กรณีจัดทำสัญญาภายใน 75 วันปฏิทิน 

                           วิธีเฉพาะเจาะจง วงเกิน 500,000.-บาท  

                - กรณีจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างภายใน 60 วันปฏิทิน 

                - กรณีจัดทำสัญญาภายใน 75 วันปฏิทิน 

                            วิธีคัดเลือก ไม่เกิน 500,000 

                 - กรณีจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างภายใน 45 วันปฏิทิน 

                 - กรณีจัดทำสัญญาภายใน 75 วันปฏิทิน 

                            วิธีคัดเลือก เกิน 500,001 

                  - กรณีจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้างภายใน 60 วันปฏิทิน 

                  - กรณีจัดทำสัญญาภายใน 75 วันปฏิทิน 

                            วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตั้งแต่ 5 แสน ไม่เกิน 5 ล้าน  

                  - กรณีจัดทำภายใน 85 วันปฏิทิน                

                            วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เกิน 5 ล้าน ไม่เกิน 10 ล้าน 

                   - กรณีจัดทำภายใน 90 วันปฏิทิน 

                             วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เกิน 10 ล้าน ไม่เกิน 50 ล้าน 

                  - กรณีจัดทำภายใน 95 วันปฏิทิน 

                             วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เกิน 50 ล้าน 

                  - กรณีจัดทำภายใน 100 วันปฏิทิน  
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ภาพที่ 9 วิธีการดำเนินงาน (คิด PA) 

                   - เลือกวิธีขอดำเนินการ 
                           จัดซื้อ    
                           จัดจ้าง   
                           เช่า         

       - เลือกของที่ได้มา 
               วสัดุ    

                            ครุภณัฑ์  
                    - เลือกขอดำเนินการ  
                           ภายในปีงบประมาณ  
                           ก่อนปีงบประมาณ จะเป็นการจ้างเหมาบริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์ทางการ
แพทย์ จ้างเหมาบริการบำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์และทรัพย์สิน และจ้างเหมาบริการระบบ
สารสนเทศ  

                  โหมดการบันทึก เลือก  

 - อัพเดทรายการ    
 - เพ่ิมรายการใหม่ 
 - ออกเลข PR      
 - ลบรายการ 
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ภาพที่ 10 การยืนยันการออกเลข PR 

 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม           เพ่ือบันทึกรายการ  
- เมื่อบันทึกรายการแล้ว จะขึ้นเลขที่ PR ใบขอซื้ออจ้าง ให้กดผ่านรายการจะขึ้น

สถานะเมนูลงทะเบียนรับ 
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      ภาพที่ 11 การยืนยันการผ่านรายการ 

 

 
                    ภาพที่ 12 สถานะเมนู ลงทะเบียนรับ 
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- เลือกกดผ่านรายการเรียบร้อยแล้ว สถานะเมนู ลงทะเบียนรับ 
- เลือกแนบไฟล์เอกสาร ต้องเป็นไฟล์ PDF  

 
ภาพที่ 13 การแนบไฟล์เอกสาร PDF 

 

  -  เลือกเข้าเอกสารประกอบเลือกไฟล์ที่จะแนบ เมื่อแนบไฟล์เอกสารแล้วกด      บันทึกเอกสารเพ่ิม 

 
                                       ภาพที่ 14 บันทึกเอกสารการอัพโหลดไฟล์ 
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          10) เลือกการลงทะเบียนรับเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  

                   คลิกไปที่รหัส PR ใบขอซื้อขอจ้าง เพ่ือบันทึกข้อมูล  

                   คลิกอัพเดทสถานะ เพ่ือผ่านรายการ       

                   กดบันทึกผ่านรหัสรายการ                   

 
ภาพที่ 15 การลงทะเบียนรับ 

 
ภาพที่ 16 การผ่านรายการของ PR 
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        11) การค้นหาข้อมูลใบสั่งซื้อจัดจ้าง 

                  สามารถค้นหาข้อมูลที่บันทึกไว้แล้ว  โดยใช้คำที่ค้นหา เช่นการค้นหาจากรหัส PR หรือ 
รหัสเอกสารอ้างอิง  

                  กรอกข้อมูลเพ่ือการค้นหา 

- รหัส PR : กรอกรหัส PR เพ่ือค้นหา 
- เรื่อง PR : กรอกชื่อเรื่อง PR เพ่ือค้นหา 
- วันที่ PR : กรอกวันที่สร้าง PR เพ่ือค้นหา 
- วิธีดำเนินงาน : เลือกวิธีดำเนินงาน เพ่ือค้นหา PR 
- ผ่านรายการ : เลือกการผ่านรายการ 
- สถานการณ์ใช้งาน : เลือกการผ่านรายการ 
- เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จกดปุ่ม           ค้นหา  

                  

 
ภาพที่ 17 การค้นหาข้อมูล 
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           12) ข้อมูลหลัก - ระบบสนับสนุน ระบุรหัสพนักงาน  

                 เพ่ือช่วยในการติดตามงาน หรือสอบถามผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 18 การดูรหัสประจำตัวเจ้าหน้าที่ 

 

                    รหัสประจำตัวของเจ้าหน้าที่พัสดุ 

                             001 นายภูริวัชร์ เชาว์โรจนนนท์ 

                             002 นางสาวสุธิตา  ออกรรัมย์ 

                             003 นางสาวขนิษฐา  ปิ่นแก้ว 

                             004 นายจิรพันธุ์  นพแดง 

                             005 นางสาวเพชรรัตน์  แซ่ตั้ง 

                             006 นางธวัลรัตน์  สิทธิศตพัฒน์ 

                             007 นางสาวเกษมณี  พัฒนยม 

                             008 นางสาววัลยา  ประสงค์สิน 

                             009 นางสาวอรอนงค์   รังษี  

                             011 นางสาวอติกานต์  ปิยศุภรวนิช 
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                              012 นางสาวอรปรียา  นาคสุวรรณ 

                              014 นางสาวอัณณชญาน์  ธนัชนนทศิริ 

                              016 นางสาวสุภาพร  คำชมพู 

                              017 นายอัจฉริยะ  สุริยันต์ 

                              018 นายสายันต์  แสงทิพย์ 

                              019 นายสุรศักดิ์  ทับเทียมสุข 

                              020 นายชัยชาญ  ปะโนรัมย์ 

                              023 นายศักรินทร์  จอดเกาะ 

                              024 นายจิรเมธ  ทองเอ่ียม 

                              028 นางสาวศิริลักษณ์  บัวศรี 

                              029 นางสาวปิยภรณ์  สุขประเสริฐ 

                              034 นายทีปกร  เปรมปรี 

                              035 งานจัดสรรงบประมาณ 

                              036 นางสาวสุชฎา  อรุณรักษ์สมบัติ 

                              037 นายสุวิจักษณ์  ทองอินทร์ 

                              040 นายนันท์ชกิตติ์  สุขชุ่ม 

                              041 นายฤชุวัฒน์  แจ้งเย็นจิตร์ 

                              042 นายอนุชา  นิลบุตร 

                              043 นางสาวสกาวเดือน  คำอ้าย 

                              044 นางสาววรีย์พิศา  เทพนิมิต 

                              045 นางสาวรภัสสา  วังบรรพตดำรง 

                              062 นางสาวกมลวรรณ  วิทย์ศิวะกุล           
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               13) การสรุปรอบวางบิล 

                    เข้าไปที่โฟล์เดอร์การบริหารสัญญา หน้าจอจะปรากฏรายการที่ครบรอบการวางบิล  

คลิกไปที่รายการจะขึ้นข้อความให้บันทึกการวางบิล คลิกตกลง คลิกบันทึกเรียบร้อยแล้ว คลิกอัพเดท

ผ่านสถานะรายการ คลิกตกลงผ่านรายการไปวางบิลสำเร็จ ระบบจะส่งต่อไปที่เจ้าหน้าที่เพื่อ การ

ดำเนินตามกระบวนส่งเบิกต่อไป 

 
                                            ภาพที่ 19 การบริหารสัญญา 
 

             - เลือก รายการสรุปรอบขอวางบิล  เข้าไปที่รายการเมนู เลือก ค้นหาข้อมูล

 
                                                  ภาพที่ 20 ค้นหาข้อมูล 

 



-26- 

             - เลือกเริ่มวันที่ตรวจรับ และเลือกรายการวางบิล 

 
                                                   ภาพที่ 21 รายการวางบิล 

         - เมื่อเลือกรายการวางบิล หน้าจอจะปรากฏบันทึกข้อมูลการวางบิล กดตกลงเพ่ือผ่านรายการ  

วางบิล กดผ่านรายการวางบิลแล้ว เอกสารจะถูกนำส่งไปเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการส่งเบิกในระบบ EIS 

ต่อไป 

 
                                                ภาพที่ 22 การผ่านรายการไปวางบิล 
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3.2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

 

 
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

งานธุรการรบัเรื่องงานจดัซือ้จดัจา้งจากงานเลขาคณบดี  รองคณบดี  

ในรูปแบบ File PDf จากระบบ 

Saraban-vajira-Dean@nmu.ac.th 

Saraban-vajira-Pro@nmu.ac.th 

 

เริ่มตน้ 

แยกประเภทเอกสาร/ 

ลงทะเบียนรบั 

เอกสารทั่วไป เอกสารจดัซือ้จดัจา้ง 

น าเขา้ Drive งานธุรการ 

เสนอหวัหนา้ลงนาม เพื่อมอบหมายงาน 

 

น าเขา้ระบบสนับสนุนการ

บริหารงานพัสดุ (ระบบจุฬา) 

เจา้หนา้ที่จดัสรรงบประมาณตรวจสอบ

งบประมาณ 

จดัสรรงบประมาณ 

งบประมาณไม่เพียงพอ  

มีงบประมาณ 

mailto:Saraban-vajira-Dean@nmu.ac.th
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หวัหนา้ฝ่ายพสัดมุอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ที่ด  าเนินการ 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนนิการในระบบ e-GP                 

ของกรมบัญชีกลาง เรียบร้อยทุกขั้นตอนแลว้ จนถึง          

ใบตรวจรับ และนำใบแจ้งหนี้มาใหธุ้รการ 

งานธุรการ 

เมื่อครบกำหนดการวางบิล งานธุรการจะกดผ่าน       

ใบแจ้งหนี ้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ดำเนนิการเบิกเงิน        

ในระบบ EIS ต่อไป 

เมื่อครบก าหนดรบัประกนัสญัญา งานธุรการจะท า

บนัทึกส่งหน่วยงานตรวจสอบความช ารุดบกพรอ่ง 

ของครุภณัฑเ์พื่อด าเนินการส่งคนืหลกัค า้ประกนั 

สิน้สดุ 
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3.3 กรณีศึกษา  
                 ฝ่ายพัสดุ ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดซื้อกระป๋องทิ้งของแหลมคม จำนวน 300 ใบ 

ภายในวงเงิน 7,500.- บาท  

                 งานธุรการได้รับเรื ่องจากสารบรรณกลางงานจัดซื้อจัดจ้างของ คณะแพทยศาสตร์      

วชิรพยาบาล Saraban-vajira-pro@nmu.ac.th ส่งมาที่งานสารบรรณฝ่ายพัสดุที่ Saraban-vajira-

inv@nmu.ac.th  งานธุรการจะนำเข้าเอกสารเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบเอกสารว่า

เป็นงานซื้อหรืองานจ้าง ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ใบเสนอราคา เอกสาร

บริษัท ภพ.20 หนังสือมอบอำนาจ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะออกเลขทะเบียนรับหนังสือจัดซื้อ

จัดจ้าง  ดังนี้ รหัสหน่วยงาน 0304  ตามด้วยเลขที่หนังสือ xxx ตามวันที่รับหนังสือ xx/xx/xx  ตาม

ด้วยชื่อเรื่อง  เช่น inv 0304-485-041168–ขออนุมัติจัดซื้อกระป๋องทิ้งของแหลมคม จำนวน 300 ใบ 

เมื่อลงทะเบียนรับแล้วจะนำเข้าระบบบริหารพัสดุ (ระบบจุฬา)   

                         ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการจัดหา ระบบที่เกี่ยวข้อง 
- งานธุรการ  
(ผู้รับการประเมิน) 

รับเอกสารขออนุมัติหลักการ / 
ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสอบ-
จัดสรรงบประมาณ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีวงเงินไม่
เกิน 500,000.-
บาท) 

-Saraban-vajira-pro@nmu.ac.th 
(งานเลขานุการหนา้ห้องรองคณบด)ี 
-Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th 
(สารบรรณฝา่ยพัสดุ) 
-ระบบบริหารพัสดุ (ระบบจุฬา) 

 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนนิการในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง เรยีบร้อยทุกขั้นตอนแล้ว จนถึงใบ
ตรวจรับ และนำใบแจ้งหนี้มาให้งานธุรการ 

 

-งานธุรการ เมื่อครบกำหนดการวางบิล งานธุรการจะเข้ามากดผ่าน
ใบแจ้งหนี้ให้เจา้หน้าที่พัสดุ เพ่ือดำเนินการเบิกเงินใน
ระบบ EIS ต่อไป  

ระบบบริหารพัสดุ (ระบบจุฬา) 

 
 
 

mailto:Saraban-vajira-pro@nmu.ac.th
mailto:Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th
mailto:Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th
mailto:-Saraban-vajira-pro@nmu.ac.th
mailto:-Saraban-vajira-inv@nmu.ac.th
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3.4 การบันทึกข้อมูลตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง 
                3.4.1 เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างจะบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างเข้าระบบ Google Drive 
พร้อมแนบไฟล์เอกสารสำเนาสัญญา 
                3.4.2 เจ้าหน้าที่ธุรการจะเข้าตรวจสอบเอกสาร เพ่ือดำเนินการจัดทำบันทึกให้หน่วยงาน
ดำเนินการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของสินค้า ก่อนที่จะดำเนินการคืนหลักค้ำประกันสัญญา 
โดยกำหนดมาตรการตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง 2 ครั้งต่อปี  
                3.4.3. เมื่อครบกำหนดคืนหลักค้ำประกันสัญญา จะดำเนินการจัดทำบันทึกส่งตรวจสอบ   
อีกครั้ง เพ่ือให้หน่วยงานยืนยันความชำรุดบกพร่องก่อนการขอคืนหลักค้ำประกันสัญญา 
 

 3.5 ข้อควรระวัง 

                 3.5.1 การกรอกข้อมูลผิดพลาด เช่น เลขที่เอกสาร วันที่ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจ

ส่งผลต่อการพิจารณา และความถูกต้องการดำเนินการ 

                 3.5.2 ตรวจสอบเอกสารแนบให้ครบถ้วนก่อนส่ง เช่น ใบเสนอราคา รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะ (TOR) และบันทึกขออนุมัติทำสัญญา 

                 3.5.3 ตรวจสอบข้อกฎหมายและระเบ ียบที ่ เก ี ่ยวข ้อง และการใช ้ลายม ือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์อย่างไม่ถูกต้อง ซึ่งอาจทำให้เอกสารไม่มีผลทางกฎหมาย 

                 3.5.4 ตรวจสอบสถานะของผู้มีอำนาจลงนามว่ายังดำรงตำแหน่งอยู่หรือไม่ เพ่ือป้องกัน  

การลงนามโดยไม่มีอำนาจ 

                 3.5.5 ด้านระยะเวลาและกระบวนการดำเนินงาน โดยต้องติดตามสถานะเอกสารและ

เร่งรัดการดำเนินงานภายในระยะเวลาที่กำหนด 

                 3.5.6 ตรวจสอบว่ามีการส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่ถูกต้อง เพื่อป้องกันความล่าช้า     

ที่เกิดจากการส่งผิดหน่วยงาน หากมีการปฏิบัติตามมาตรการที่เหมาะสมจะช่วยลดความเสี่ยง และทำ

ให้กระบวนการดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 



บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 

              ในฐานะผู ้ร ับการประเมิน ได้จ ัดทำคู ่ม ือกระบวนการรับส่งเอกสารจัดซื ้อจ ัดจ้าง           

ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งต้องเริ ่มต้นตั ้งแต่  ขั ้นตอนการรับเอกสารงานจัดซื ้อจัดจ้าง            

ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของฝ่ายพัสดุ การนำเข้าข้อมูลในระบบสนับสนุนการบริหารพัสดุ    

ระบบจุฬา เพ่ือมอบหมายงานในเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการผู้รับการประเมินจึงได้สรุปปัญหา อุปสรรค

และแนวทางการแก้ไขการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

4.1 ปัญหา/อุปสรรค 

            4.1.1 ด้านผู้เข้าใช้งานระบบ 

                     1) ปัญหาความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และระบบ

บริหารพัสดุ (ระบบจุฬา) เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  

                     2) ปัญหาเจ้าหน้าที่ขาดความชำนาญในการใช้คอมพิวเตอร์ หรือการทำงานร่วมกับ

โปรแกรมคอมพิวเตอร์อื่น เช่น โปรแกรม Acrobat 

            4.1.2 ด้านระบบการใช้งาน 

                     1) ปัญหาการใช้งานของโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่าปัจจุบันโปรแกรม

มีปัญหาไม่สามารถแนบไฟล์ที่มีขนาดใหญ่ได้ 

                     2) ปัญหาข้อมูลสูญหายระหว่างการส่งข้อมูลผ่านระบบ 

            4.1.3 ด้านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

                     1) ปัญหาด้านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่าช้า การเชื่อมต่อมีปัญหาทำให้อินเตอร์เน็ต

หลุดบ่อย 

                     2) ปัญหาระบบเครือข่ายล่มบ่อย 

                     3) ปัญญาการแก้ไขระบบเครือข่ายล้าช้า 
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4.2 แนวทางแก้ไข 

             4.2.1 ควรมีการอบรมให้ความรู้ด้านงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการอย่างต่อเนื่อง 

             4.2.2 ควรพัฒนาโปรแกรมให้สามารถแนบไฟล์เอกสารที่มีขนาดใหญ่ได้ 

             4.2.3 ควรพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความสะดวกใช้ รวดเร็ว  สามารถ

ทำงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

             4.2.4 ควรสนับสนุนอุปกรณ์ด้านคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายให้มีความพร้อมเพ่ิมความเร็ว

ของอินเตอร์เน็ตเพ่ือการใช้งานที่สะดวก รวดเร็ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

ข้อเสนอแนะ 

 

               การดำเนินงานรับ-ส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้างทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีข้อเสนอแนะ 

ดังนี้ 

               5.1  ด้านผู้เข้าใช้งานระบบ 

                     จัดอบรมพัฒนาความรู้และทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในเรื ่องเทคนิคการใช้งาน และการสร้างความตระหนักในการใช้งาน     

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่อง เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการในการใช้งานระบบให้แก่

บุคลากรที่รับผิดชอบ 

               5.2  ด้านระบบการใช้งาน 

                      ควรมีการวิเคราะห์ปัญหาความผิดพลาดของโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

               5.3  ด้านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

                      ควรมีการประเมินผลการใช้งานอินเตอร์เน็ต สำรวจความต้องการความจำเป็นของ

วัสดุอุปกรณ์ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดหาและสนับสนุนให้ทันสมัยเพียงพอ   

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

               5.4  ด้านอ่ืน ๆ  

                     ควรมีการศึกษาเปรียบเทียบการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในหน่วยงาน

อื ่น ๆ ในคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ซึ ่งอาจมีปัญหาความแตกต่างในเรื ่องขั ้นตอนและวิธี

ปฏิบัติงาน ตลอดจนประสิทธิภาพของวัสดุอุปกรณ์ และระบบเครือข่าย ความรู ้และทักษะ           

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ เพื่อผลที่ได้จะเกิดประโยน์ต่อหน่วยงานต่าง  ๆ ที่จะนำ  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ต่อไป 
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