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คำนำ 
คู่มือการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ  การเงินและการบัญชี  3 มิติ      

Growfa-Mis กรณี จัดซื้อวัสดุสำนักงาน ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลและเนื้อหาจากประสบการณ์ด้านการ
จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวกับ วิธีการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและ  
การบัญชี 3 มิติ Growfa-Mis ให้กับสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ โดยเริ่มตั้งแต่ กระบวนการรับเรื่องจากหน่วยงานภายในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ การกำหนดแผนปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
แห่ งพระราชบัญญั ติ การจัดซื้ อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 และระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งเป็นภาระงานที่
ผู้เขียนรับผิดชอบ เนื้อหาทั้งหมดในเอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
หรือหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และผู้สนใจทั่วไป นำไปศึกษาเพ่ิมเติมหรือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ Growfa-Mis กรณี  จัดซื้อวัสดุสำนักงาน ฉบับนี้  จะเป็น
ประโยชน์อย่างมากสำหรับผู้ปฏิบัติงานพัสดุ หากมีข้อเสนอแนะประการใดผู้เขียนขอน้อมรับไว้เพ่ือพัฒนา
ปรบัปรุงคู่มือการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
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 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ คือ ประวัติของ
มหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
  

  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง 
ฉะเชิงเทรา  ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง   
ที่ ๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ  

            แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่  ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร             
ที่ทำการต่าง ๆ  
            แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด 
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน
โรงเรียนสาธิต และเป็นบรเิวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย  
            แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
มี พ้ืนที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ ใช้ เป็นที่ตั้ ง            
ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
            สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป 
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร 
และจัดซื้อเพ่ิมเติม เพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซ่ึงเรียน      
รวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปีพ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ 
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครูว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา 
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
           พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
ออกปลีะชั้น จนหมดในปีพ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ  

ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 
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            พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปีพ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู ประถม
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย  
            ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง ปรับปรุง
ส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่องค์การ อาหารและ
เกษตรแห่งสหประชาชาติ(FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ แห่งอนามัยโลก (WHO) 
องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามา
ดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย 
นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความ
ร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่
ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้ เชี่ ยวชาญจากประเทศไทยและต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการ
เปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับ
นักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหดัคร ู 
            ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร 
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ 
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย  
            ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น 
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ทั้งนักศึกษา
ภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต เสริมเหล็กแทน
อาคารเรียนไมท้ีม่ีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพิม่ข้ึนตามลำดับ  
            พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครูพ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู 
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ   
อ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ 
จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐  
            ในปีพ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู 
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี      
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปะศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวัน
เสาร์- อาทิตย ์
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          วันที่  ๑๔  กุมภาพันธ์  พ .ศ . ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครู ได้ รับพระมหากรุณ าธิคุณ จาก 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ”  ตราเป็น 
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ฉบบักฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบนัราชภัฏฉะเชิงเทรา”  
           ต่อมาในปีพ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ ต้ังสถาบัน          
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส ราชนครินทร์  
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ นายกรัฐมนตรีได้นำ
ร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย
ประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ 
๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ เป็น“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์”  
           พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็ จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน            
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เล่มที่  ๑๒๑             
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ 
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 122 ตอนที่ 20 ก 
เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 ดังนั้น รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออก
กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเปน็ 10 หน่วยงาน ดังนี้ 

๑. สำนักงานอธิการบด ี 
๒. คณะครุศาสตร์  
๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
๕. คณะวิทยาการจัดการ  
 

 
 1 มาตรา ๖ ให้รฐัมนตีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้อำนาจ
ออกกฎกระทรวงและประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้ได้ 
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๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา  
๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
๙. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายในเพ่ือช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ขึ้น ๓ หน่วย
ด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อ ง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที ่๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครูที่
มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่ านั้ น  จึ งยกเลิกประกาศมหาวิทยาลั ย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ ซ่ึงเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา ๔ อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายในตาม
ข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 2 มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมี
ความจำเป็นเพ่ือประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบัน 
อุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็น
ประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 



๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

         
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 

 
จากภาพที่  1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย      

ออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทัง้หมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหนว่ยงานที่ทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต 6 
หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน ที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 7 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร ์

หน่วยงานผลิตบัณฑติ 
คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนยศ์ิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 



๖ 
 

 สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
นครินทร ์
 

 
 

สัญลักษณป์ระจำมหาวิทยาลัย เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค ์
รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระทีน่ั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมี
อักขระเป็น อุ หรือ เลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักร
เป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ตั้งอยู่บนพระที่นัง่อัฐทิศ และรอบนอกด้านบน
มีตัวอักษรภาษาไทยว่า 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้างล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า 
“RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 
 

 

 สีของสญัลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 
 

 

 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี  

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 



๗ 
 

ปรัชญา (Philosophy) 

 

 

 

 

 

 

 

            จัดการศกึษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
    
    วิสัยทัศน์ (Vision) 
 

  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา                  
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation         
with Royal Philosophy. 

 
   เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
 

             “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
ตามแนวพระราชดำริ”  
 
  อัตลักษณ์ (Identity) 
 

             “จิตอาสา ใฝ่รู้ สู้งาน”  
        

  พันธกิจ (Mission) 
 

   เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับสิบสอง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจ ไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้  

   ๑. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสั งคม และการพัฒ นาประเทศตามนโยบายประเท ศไทย ๔ .๐               
รวมทั้งเสริมสร้างความเขม้แข็งของวิชาชีพครู และบคุลากรทางการศึกษา  

   ๒. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาทอ้งถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
   ๓. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น    

ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมคุีณภาพชีวิตทีดี่ต่อเนื่องและยั่งยืน  
   ๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน   

และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ    
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมอืงท้องถิ่น  

   ๕. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมปิัญญาทอ้งถิน่ 
 



๘ 
 

 

 

  คุณลักษณะของบัณฑิตที่พงึประสงค์ 
 

 ๑. มีความสามารถในการคดิอย่างมีวิจารณญาณ และความคิดสร้างสรรค์  
 ๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์และสู้งาน 
 ๓. มีวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม  

 
  ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์  
 

            ยุทธศาสตร์ที ่๑ การพัฒนาท้องถิ่น  
                                เป้าประสงค์  
                                     ๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ 
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที ่ 

      ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สรา้งคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 

      ๓. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ 
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม  
                                    กลยุทธ์  
                                        ๑. สร้างโครงการทีต่อบสนองพ้ืนที่ทีเ่น้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์   
                                        ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
ท้องถิน่ และสามารถใช้ประโยชน์อย่างเปน็รูปธรรม  
                                        ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง 
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
             ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู  
                                 เป้าประสงค์  
                                       ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ      
ผู้ใช้บัณฑิต  
                                 กลยุทธ์  
                                       ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี 
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 
 



๙ 
 

             ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา  
                                 เป้าประสงค์  
                                      ๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ   
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต   
ทักษะทีจ่ำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง)  
                                 กลยุทธ์  
                                       ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ 
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
                                       ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้      
ตามกรอบมาตรฐานคุณ วุฒิ แห่ งชาติ และวิช าชี พ  มี สมรรถนะตรงต ามความต้ องการของ                    
สถานประกอบการ  
                                       ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ   
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
             ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ  
                                 เป้าประสงค์  
                                      ๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ 
เปลี่ยนแปลง  
                                 กลยุทธ์  
                                      ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
                                      ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได ้ 
                                      ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้      
และการปฏิบัติงาน  
                                      ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
อย่างเป็นรูปธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๐ 
 

ประวัตขิองสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 

 
  
  

 
 
 

 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เริ่มต้นโดยมีหอสมุดวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา จัดเป็น
ห้องสมุดประเภทห้องสมุดวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย (College & University Library) หอสมุดเป็นส่วน
หนึ่งของสำนักส่งเสริมวิชาการ 

 กุมภาพันธ์ ๒๕๑๙ หอสมุดได้เปิดบริการที่อาคารเอกเทศบนเนื้อที่ประมาณ ๑,๓๓๐ ตารางเมตร 
บรรจุคนได้ประมาณ ๕๐๐  คน 

 พ.ศ.  ๒๕๔๑ มหาวิทยาลัยได้อาคารวิทยบริการหลังใหม่ ซึ่งสร้างที่ศูนย์บางคล้า ณ ตำบลหัวไทร 
จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยได้รับงบประมาณแผ่นดิน จำนวน ๓๗ ล้านบาท และในปี พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้เปลี่ยน
ชื่อจากหอสมุดเป็นโครงการจัดตั้ง “สำนักวิทยบริการ” หรือ “Academic Resource Center” ต่อมา
สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ขอประทานชื่ออาคารวิทยบริการ (หอสมุด) ของสถาบันราชภัฏ 38 แห่ง
ทั่วประเทศ จากสมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ และพระองค์
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้อธิการบดีของสถาบันราชภัฏ ทั้ง 38 แห่ง เข้าเฝ้ารับประทาน แผ่นนาม
อาคาร “บรรณราชนครินทร์” ในวันจันทร์ที่ ๑๖ ธันวาคม ๒๕๔๕ เวลา ๑๙.๐๐ น. โรงแรมเทวราช 
จังหวัดน่าน 

 พ.ศ. ๒๕๔๓ สำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
สภาประจำสถาบัน ให้เป็นโครงการจัดตั้งทำหน้าที่ในบทบาทและภารกิจด้านการนำเทคโนโลยีมาใช้ใน
การบริการและสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 พ.ศ. ๒๕๔๕ สำนักพัฒนาและบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ
ประจำสถาบันให้เป็นสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจและนโยบาย
ของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ได้มีการปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยสถาบันราชภัฏ โดยประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ แทนพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 

 
 

  



๑๑ 
 

ข้อมูลพื้นฐานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อำเภอเมอืง 
 

๒๕๔๗ จึงมีการปรับโครงสร้าง “สำนักวิทยบริการ” รวมกับ “สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร” เป็น “สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” มาถึงปัจจุบัน 

   
 

 ปัจจุบันสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานหนึ่งใน 13 หน่วยงานที่ให้
การสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
การสื่อสาร ให้กับบุคลากร อาจารย์ นักศึกษา และประชาชนในท้องถิ่น ในการบริหารงานของสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น ๓ หน่วยงานได้แก่  ๑) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ๒) 
หน่วยงานวิทยบริการ และ ๓) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีผู้บริหาร 3 ท่าน
ประกอบด้วย 

๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สายฝน  เสกขุนทด ตำแหน่งผู้อำนวยการ 
๒. อาจารย์ ดร.กฤษฎา พลอยศร ีรองผู้อำนวยการ (เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 
๓. นางสาวรัชนี รักษาจิตร์ หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

มีบุคลากรทั้งหมด ๓ หน่วยงานทั้งสิ้น ๒5 คน ดังนี้ 
๑. หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป จำนวน ๔ คน 
๒. หน่วยงานวิทยบริการ จำนวน ๙ คน 
๓. หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จำนวน 12 คน 

 ให้บริการทั้ ง ๒ แห่ง คือ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อำเภอเมือง ๑๙ คน และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อำเภอบางคล้า จำนวน ๕ คน โดยแบ่งการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 

๑.๑. บริการด้านวิทยบริการ (ห้องสมุด) ให้บริการ ณ อาคารบรรณราชนครินทร์ (หอสมุดกลาง) 
เป็นอาคาร ๒ ชั้น ประกอบด้วยชั้นล่าง ให้บริการยืม-คืนหนังสือ มุมห้องสมุดคุณธรรม มุมอาเซียน และ
ห้องบริการสืบค้นข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ และชั้นบน ให้บริการหนังสือพิมพ์ นิยาย วิทยานิพนธ์ ศูนย์
ข้อมลูสถาบันพระมหากษัตริย์ และศูนย์ข้อมูลท้องถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทราและภาคตะวันออก 

๑.๒. บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบ่งเป็น ๖ งานประกอบด้วย 1) งาน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และโสตทัศนูปกรณ์ 2) งานติดตั้งและซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 3) งาน
บริการและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 4) งานพัฒนาเว็บไซต์และสื่อมัลติมีเดีย 5) งานพัฒนา
ระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต์  และ 6) งานระบบเครือข่ายและ
ระบบสื่อสาร ทุกงานมีบุคลากรให้บริการ ณ อาคาร ๑ ชั้น 1 
 



๑๒ 
 

 

2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยลัยราชภัฏราชนครินทร์ อำเภอบางคล้า 
 

 
2.1 บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ณ อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ 

(อาคาร ๘) แบ่งเป็น ๓ งานได้แก่ 1) งานบริการคอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ 2) งานระบบเครือข่าย
และระบบสื่อสาร และ 3) งานติดตั้งและซ่อมบำรุง 

2.2 บริการวิทยบริการ (หอสมุด) ให้บริการที่อาคารบรรณาราชนครินทร์ เป็นอาคาร ๕ ชั้น 
ให้บริการยืม – คืน หนังสือวิชาการท่ัวไป หนังสือพิมพ์ นิยาย วิทยานิพนธ์ 
 
 การบริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บริการแบบรวมศูนย์ นักศึกษา
สามารถยืม-คืนหนังสือและขอบัญชีผู้ใช้อินเทอร์เน็ตได้ทั้ง ๒ แห่ง  
   
 

  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
     

   ปรัชญา  
แหล่งสารสนเทศ สนับสนุนการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือชุมชน ท้องถิ่น 
 
 

   วิสัยทัศน์  
นำเทคโนโลยีดิจิตอลและนวัตกรรมมาพัฒนาองค์กร สู่การเป็น Smart University 
 
 

        พันธกิจ  
1. สนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบให้

สอดคล้องกับการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ คุณภาพ เพ่ือรองรับการพัฒนาประเทศตามนโยบาย
ประเทศไทย ๔.๐ 

2. สนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสารที่เพียงพอ และมีประสิทธิภาพ 

3. สนับสนุนการวิจัย และนวัตกรรมโดยจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และระบบเครือข่ายการ
สื่อสารข้อมูลเพ่ือพัฒนาความรู้ที่ยั่งยืน 

4. สนับสนุนให้บริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมภาคตะวันออก โดยการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ ถ่ายทอดความรู้เทคโนโลยีสู่ชุมชน ท้องถิ่น 

5. จัดทำฐานข้อมูลทอ้งถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชนตามศาสตร์พระราชา 
 
 
 

 
 
 



๑๓ 
 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 
 

 
  
          โครงสร้างสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

             

                            
ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 

 จากภาพที่ 2 เป็นโครงสร้างของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์ ได้แบ่งการบริหารจัดการองค์การ เป็น ๓  หน่วยงาน ได้แก่ 1) หน่วยงานบริหาร 
งานทั่วไป 2) หน่วยงานวิทยบริการ และ 3) หน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป หน่วยงานวิทยบริการ หน่วยงานเทคโนโลย ี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักงานผู้อำนวยการ 



๑๔ 
 

 

โครงสร้างการบริหาร 
 

 
 

 
  
          ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

                            
ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป หน่วยงานวิทยบริการ หน่วยงานเทคโนโลย ี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

รองผู้อำนวยการ 
บริหารงานทั่วไป 

รองผู้อำนวยการ 
วิทยบริการ 

รองผู้อำนวยการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 



๑๕ 
 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
  
          ผูอ้ำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสรา้งการปฏิบัติงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางสาวสมพร  มานะวะ 
หัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป 

นางสาวประภัสสร  จันทร์แก้ว 
หัวหน้าหน่วยงาน 

วิทยบริการ 

นายบุญญา  วาสี 
หัวหน้าหน่วยงานเทคโนโลย ี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 
รองผู้อำนวยการ 
บริหารงานทั่วไป 

 
รองผู้อำนวยการ 

วิทยบริการ 

อาจารย์ ดร.กฤษฎา พลอยศรี 
รองผู้อำนวยการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

นางสาวรัชนี  รักษาจิตร์ 
หัวหน้าสำนักงาน 

ผู้อำนวยการ 

1. นางสาวสมพร  มานะวะ 
2. นางสาลิน ี บุญนาค 
3. นางสาวณญิานภ์ัสส์  บัตรเจรญิ 
4. นางสาวจันจิรา  ยุทธหาญ 

1. นางสาวประภัสสร  จันทร์แก้ว 
2. นางจรวยพร  แก้วเข้ม 
3. นางทัศนีย์  กระโจม 
4. นางสาวธนฏัฐา  วัฒนะกุล             
5. นางธารทพิย์  แสงมาศ 
6. นายธีรพล  ปฏแิพทย์ 
7. นางวาสนา  เทียนกลุ 
8. นางสาวสมหมาย  สุขเกษม 
9. นางสาวหน่ึงฤทัย  มีทรพัย์อรณุ 
 

1. นายบุญญา  วาสี 
2. นายจักรภพ  ย้ิมงาม 
3. นางสาวชนิตสิรี  โพธิ์เงิน 
4. นายธนนท์  หริการบัญชร 
5. ว่าที่ร้อยตรีนพดล  เวศวงศ์ษาทพิย์ 
6. นายปฐมพงศ์  จันพิทักษ์ 
7. นายประสาร  โปร่งธรุะ 
8. นายพรศักดิ์  เวชเจริญ 
9. นางสาวพิไลพร  วงษา 
10. นายภญิโญ  สารนาถ 
11. นายสันติชัย  วงษ์สุวรรณ 
12. นายใหม่  เดชอุดม 



๑๖ 
 

 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีภาระงาน ดังนี้  
 
  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุนการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งให้บริการด้านสารสนเทศ (ห้องสมุด) และเทคโนโลยีสารสนเทศ                   
ให้กับคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา ทั้งภาคปกต ิและภาคพิเศษ โดยแบ่งงานเป็น 3 หน่วยงาน ดังนี้ 
  1. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป มีภารกิจรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านการปฏิบัติการ        
การบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน งานธุรการ งานการเงิน งานพัสดุ งานพิมพ์/แปลหนังสือ งาน
จ่ายเอกสาร ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานเลขานุการร่างหนังสือโต้ตอบ เตรียมการประชุม จัดทำ
รายงานการประชุม การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง งานบริหารความเสี่ยง งานประชาสัมพันธ์ 
วางแผนงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ การติดต่อประสานงาน รวมทั้งการสร้าง
ความเข้าใจในการดำเนินงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก การบริการตอบคำถามและชี้แจง ให้
คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์เกี่ยวกับด้าน
การบริหารงานทั่วไป เพ่ือใช้ในการกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ ตลอดจน
ให้บริการข้อมูลแก่ผู้รับบริการ 
  ๒. หน่วยงานวิทยบริการ มีภารกิจรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการยืม - คืน       
การจัดหา การวิเคราะห์ฯ อนุรักษ์และพัฒนา ทรัพยากรสารสนเทศ และงานสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง งาน
วิทยานิพนธ์  และวิจัย งานห้องสมุดดิจิทัลและบริการอิเล็กทรอนิกส์  งานศูนย์ข้อมูลสถาบัน
พระมหากษัตริย์ และโครงการตามพระราชดำริ งานศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น มุมคุณธรรม มุมหนังสือ MINI 
TCDC CENTER และงานบริการศูนย์บางคล้า เพ่ือให้บริการและส่งเสริมการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ         
  3. หน่วยงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีภารกิจรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานติดตั้งและซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ งานบริการและส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
พัฒนาเว็บไซต์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ งานพัฒนาระบบสารสนเทศและโปรแกรมประยุกต์ งานระบบ
เครือข่ายและการสื่อสาร และงานห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ ์
 
    ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยยอ่ 
 
 

  

 เจ้าหน้าที่พัสดุ  มีหน้าที่หลัก เกี่ยวกับการ จัดซื้อ จัดจ้าง เช่า เก็บรักษา จัดทําเบิกจ่ายวัสดุ การ
ทำสัญญาและการตรวจรับ การบันทึก การเบิกจ่าย การตรวจสอบ การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
จัดทำและตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง สัญญาเช่า ตรวจสอบและเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อและว่าจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ ติดต่อประสานงานกับบุคคลและ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ ให้คำปรึกษา แนะนําการ



๑๗ 
 

ปฏิบัติงานแก่บุคลากรหน่วยงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฯลฯ ศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์  รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ โดยมีหน้าที่หลักๆ คือ  

1. งานจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ การจัดเช่า การเบิกจ่ายไปราชการ  การเบิกจ่ายโครงการตาม
แผนงบประมาณ การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

2. งานเบิกจ่ายวัสดุ   
3. การลงทะเบียนครุภัณฑ์  
4. การตรวจสอบรายการวัสดุคงเหลือ     
ซึ่งในการดำเนินงานนั้นสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องดำเนินงาน ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลในการ
ค้นคว้าและตรวจสอบได้ ดังนั้นจงึมีภาระงานสรุปพอสังเขปได้ดังนี้ 
   1. ทำบันทึกข้อความขอซื้อ/จ้าง/เช่า พร้อมคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะและ
คำสั่งแตง่ต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 
   2. ดำเนินการจัดทำจัดซื้อวัสดุ ครภุัณฑ์ การจัดเช่า การเบิกจ่ายไปราชการ การเบิกจ่ายตามแผน
งบประมาณ การคืนเงินยืม การเบิกจ่ายค่าตอบแทน และการเบิกจ่ายต่างๆ ของหน่วยงาน 
   3. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ GrowFa-MIS ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
   4. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ ในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 5. การบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ และการตรวจรับ ในระบบ gfmis 
   5. บันทึกข้อมูลและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

   6. บันทึกข้อมูลทำใบสั่งซื้อ 
  7. จัดทำเอกสารการตรวจรบัและเบิกจ่าย 
    8. ให้คำปรกึษาแนะนำ เกีย่วกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ในส่วนที่ดำเนินการ 
              แก่หน่วยงานตามทีไ่ด้รับมอบหมาย และหน่วยงานอืน่ๆ 
    9. งานอ่ืนๆ ที่ไดร้บัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

ในการนี้ผู้เขียนได้จัดทำคู่มือการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี    
3 มิติ GrowFa-Mis กรณี ซื้อวัสดุสำนักงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยไม่ต้องทำการ
บันทึกข้อมูล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ดังที่ปรากฏรายละเอียด      
ในส่วนที่ 3 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยกำหนดเกณฑ์
มาตรฐานกลางเพ่ือให้หน่วยงานนำไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ มีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คำนึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสำคัญ ซ่ึงจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน ทำให้เกิดความโปร่งใส
ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  

 
ความเป็นมาและความสำคัญของระบบ ๓ มิติ  
 ระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี (ระบบบัญชี ๓ มิติ) เป็นระบบที่ใช้ในการจัดทำ
ฎีกาต่างๆ ในการเบิกค่าใช้จ่ายของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งก่อนที่จะดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายได้ 
หน่วยงานต้องมีการจัดทำงบประมาณประจำปี โดยให้แต่ละหน่วยงานจัดทำคำของบประมาณ และผ่าน
การกลั่นกรองงบประมาณตามกระบวนการ จนในที่สุดเป็นไปตามคำขอของมหาวิทยาลัยตามแผนงาน
ต่างๆ ผ่านสำนักงบประมาณ กลั่นกรองจนถึงสภาผู้แทนราษฎรกลั่นกรองอีกจนผ่านและตราเป็น
พระราชบัญญัติ เมื่อได้งบประมาณแล้ว ก็เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 

ระบบบริหารงบประมาณการเงินการบัญชี ๓ มิติ เป็นการบันทึกบัญชีเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย ใน
ลักษณะ ๓ มิติ ประกอบไปด้วย แผนงาน หน่วยงาน และกองทุน แสดงผลการดำเนินงานได้หลายมุมมอง 
และมีความชัดเจนในแต่ละมุมมอง สามารถทราบได้ว่าการดำเนินการในแต่ละกิจกรรม หน่วยงานสามารถ
จัดสรรเงินงบประมาณและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินได้สามารถ
บันทึกการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า ตามเงินงบประมาณ  ที่ได้รับการจัดสรร รวมไปถึงการตรวจรับสินค้าการได้มาของ
วัสดุ/ครุภัณฑ์ จะมีการเชื่อมโยงกับระบบบริหารสินทรัพย์ สามารถบันทึกข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อม
ราคาครุภัณฑ์ และบันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้นได้โดยอัตโนมัติมีรายงานแสดงสถานะของงบประมาณที่
ได้รับว่าดำเนินการถึงขั้นตอนใด และข้อมูลที่เกิดจากการตรวจรับจะเชื่อมโยงกับระบบการเงินเพ่ือเตรียม
จ่ายให้กับเจ้าหนี้ และสามารถบันทึกรับเงินจากลูกหนี้ได้ในระบบการเงินรับเป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ทั้งยังช่วยในการประมวลผลรายงานการดำเนินการ
แต่ละไตรมาสได้อีกด้วย 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ    

Growfa-Mis กรณี จัดซื้อวัสดุสำนักงาน 

 
 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในการบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี ๓ มิติ Grow 
Finance Management information System 3D (GrowFa-MIS) เป็ น โป รแกรมส ำเร็ จ รูป ขอ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่สามารถทำการเบิกจ่ายได้หลากหลายเมนู อาทิ  เช่น การจัดซื้อ    
การจดัจ้าง การจัดเช่า การเบิกจ่ายไปราชการ การเบิกจ่ายค่าตอบแทน และอ่ืนๆ อีกมากมาย  

ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานขอยกตัวอย่างการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
๓ มิติ GrowFa-MIS กรณี  จัดซื้อวัสดุสำนักงาน ซึ่งเป็นขั้นตอนและภาระงานของผู้ปฏิบัติที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติจึงเห็นสมควรที่จะต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ GrowFa-MIS ขึ้น    

 
หลักการการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ก่อให้เกดิประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

1) คุ้มค่า  โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคใ์นการ
ใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2) โปร่งใส  โดยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดำเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีกำหนดเวลาที่เหมาะสม 
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้าและการบริหารพัสดุ 

4) ตรวจสอบได้  โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ หาก
การจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสำคัญหรือเกิด
จากกรณีเร่งด่วน หรอืมีเหตุผลหรือความจำเป็นอืน่ การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไมเ่สียไป 
 
รายการวัสดุสำนักงานในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ  GrowFa-MIS 
ประกอบด้วย 
  

รหสัวัสดุ รายการวัสดุ ประเภทวัสดุ 
010061 กรรไกรสแตนเลส 213010, วัสดุสำนักงาน 
010012 กระดาษการ์ด สีเขียว A4 ชนิด 120 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010011 กระดาษการ์ด สีชมพู A4 ชนิด 120 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010010 กระดาษการ์ด สีฟ้า A4 ชนิด 120 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 



๒๐ 
 

รหสัวัสดุ รายการวัสดุ ประเภทวัสดุ 
010013 กระดาษการ์ด สีเหลือง A4 ชนิด 120 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010036 กระดาษกาวย่น 1 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010037 กระดาษกาวย่น 1.5 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010038 กระดาษกาวย่น 2 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010039 กระดาษกาวย่น สีดำ 1.5 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010040 กระดาษกาวย่น สีดำ 2 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010002 กระดาษถ่ายเอกสาร A3 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010001 กระดาษถ่ายเอกสาร A4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010003 กระดาษถ่ายเอกสาร F4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010004 กระดาษถ่ายเอกสาร F4 ชนิด 120 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010007 กระดาษถ่ายเอกสาร สีเขียว A4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010006 กระดาษถ่ายเอกสาร สีชมพู A4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010005 กระดาษถ่ายเอกสาร สีฟ้า A4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010009 กระดาษถ่ายเอกสาร สีแสด A4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010008 กระดาษถ่ายเอกสาร สีเหลือง A4 ชนิด 80 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010022 กระดาษทำปกรายงาน สีขาว A4 ชนิด 160 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010020 กระดาษทำปกรายงาน สีเขียว A4 ชนิด 160 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010019 กระดาษทำปกรายงาน สีชมพู A4 ชนิด 160 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010018 กระดาษทำปกรายงาน สีฟ้า A4 ชนิด 160 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010021 กระดาษทำปกรายงาน สีเหลือง A4 ชนิด 160 แกรม 213010, วัสดุสำนักงาน 
010025 กระดาษสติกเกอร์ สีขาว A4 213010, วัสดุสำนักงาน 
010066 กล่องใส่แฟ้ม 1 ช่อง 213010, วัสดุสำนักงาน 
010063 กาวแท่ง 213010, วัสดุสำนักงาน 
010081 คลิบเสียบกระดาษ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010082 คลิบหนีบกระดาษ เบอร์ 108 213010, วัสดุสำนักงาน 
010083 คลิบหนีบกระดาษ เบอร์ 109 213010, วัสดุสำนักงาน 

0100884 คลิบหนีบกระดาษ เบอร์ 110 213010, วัสดุสำนักงาน 
010085 คลิบหนีบกระดาษ เบอร์ 111 213010, วัสดุสำนักงาน 
010086 คลิบหนีบกระดาษ เบอร์ 112 213010, วัสดุสำนักงาน 
010211 ซองขาวพับ 4 มีครุฑ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010095 ซองน้ำตาลขยายข้าง A4  213010, วัสดุสำนักงาน 
010094 ซองน้ำตาลไม่ขยายข้าง A4 213010, วัสดุสำนักงาน 



๒๑ 
 

รหสัวัสดุ รายการวัสดุ ประเภทวัสดุ 
010106 ดินสอดำ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010109 ตรายางวันที่ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010219 ถ่านไฟฉาย AA 1.5V 213010, วัสดุสำนักงาน 
010220 ถ่านไฟฉาย AAA 1.5V 213010, วัสดุสำนักงาน 
010116 ที่เจาะกระดาษขนาดเล็ก 213010, วัสดุสำนักงาน 
010117 ที่ถอดลวดเย็บกระดาษ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010187 ทีเ่ย็บกระดาษ เบอร์ 10 เล็ก 213010, วัสดุสำนักงาน 
010188 ทีเ่ย็บกระดาษ เบอร์ 35 ใหญ่ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010060 เทปกาว 2 หน้า อย่างบาง 213010, วัสดุสำนักงาน 
010050 เทปผ้า สีชมพู 1.5 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010055 เทปผ้า สีชมพู 2 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010053 เทปผ้า สีดำ 1.5 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010058 เทปผ้า สีดำ 2 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010059 เทปโฟมกาว 2 หน้า อย่างหนา 213010, วัสดุสำนักงาน 
010047 เทปใส 1 นิ้ว แกน 1 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010043 เทปใส 1 นิ้ว แกน 3 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010114 แท่นประทับตรา สีแดง 213010, วัสดุสำนักงาน 
010113 แท่นแระทับตรา สีน้ำเงิน 213010, วัสดุสำนักงาน 
010131 น้ำยาลบคำผิด 213010, วัสดุสำนักงาน 
010127 ใบมีดคัตเตอร์เล็ก 213010, วัสดุสำนักงาน 
010125 ใบมีดคัตเตอร์ใหญ่ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010139 ปากกาเขียนไวท์บอร์ด สีน้ำเงิน 213010, วัสดุสำนักงาน 
010149 ปากกาเน้นข้อความ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010132 ปากกาลูกลื่น สีน้ำเงิน 213010, วัสดุสำนักงาน 
010156 แปรงลบกระดาน 213010, วัสดุสำนักงาน 
010026 แผ่นสติกเกอร์ใส A4 213010, วัสดุสำนักงาน 
010180 แฟ้ม 2 กระดุม ขยายข้าง 213010, วัสดุสำนักงาน 
010173 แฟ้มสันกว้างชนิดปกแข็ง 2 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010174 แฟ้มสันกว้างชนิดปกแข็ง 3 นิ้ว 213010, วัสดุสำนักงาน 
010179 แฟ้มเสนอเซนต์ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010129 มีดคัตเตอร์เล็ก 213010, วัสดุสำนักงาน 
010130 มีดคัตเตอร์ใหญ่ 213010, วัสดุสำนักงาน 



๒๒ 
 

รหสัวัสดุ รายการวัสดุ ประเภทวัสดุ 
010182 ไม่บรรทัดพลาสติก 213010, วัสดุสำนักงาน 
010184 ยางลบดินสอ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010190 ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 10 เล็ก 213010, วัสดุสำนักงาน 
010191 ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 35 ใหญ่ 213010, วัสดุสำนักงาน 
010068 สันปกรูดเล็ก 0.7 มม. 213010, วัสดุสำนักงาน 
010069 สันปกรูดเล็ก 10 มม. 213010, วัสดุสำนักงาน 
010181 ไส้แฟ้มสอด A4 213010, วัสดุสำนักงาน 
010111 หมึกเตมิแท่นประทับตรา สีแดง 213010, วัสดุสำนักงาน 
010110 หมึกเติมแท่นประทับตรา สีน้ำเงิน 213010, วัสดุสำนักงาน 

 
วัตถุประสงค์ 
          1. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม 
กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ง
องคก์รอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ร่วมงาน พัฒนาให้การทำงาน
เป็นมืออาชีพ และสามารถใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 3. เพ่ือให้ เกิดความรู้ความเข้ าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัด ซ้ือจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนและสามารถสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพท่ัวทัง้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เป็นคู่มือสำหรับบุคลากรและผู้ร่วมงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ไม่เกิดความสับสน
และลดขัน้ตอนการทำงาน   
 3.  บุคลากรและผู้ร่วมงานได้รับความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจดัจ้างฯ พ.ศ. 2560  

 

   4.  คูม่ือการการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ Growfa-Mis 
กรณี จัดซื้อวัสดุสำนักงาน  

 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 3 

ขัน้ตอนการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ      
GrowFa-MIS กรณ ีจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 

 

 
 
 

 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ภาพที่ 5 ขั้นตอนการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ  
GrowFa-MIS กรณี จัดซื้อวัสดุสำนักงาน 

 

การทำบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง  
ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและคำสั่ง

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

การเสนอหนังสือตามระบบราชการ 
 

การบันทึกโปรแกรมการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ
การเงนิและการบัญชี 3 มิติ Growfa-MIS 

 

การรวบรวมและตรวจสอบเอกสารฎีกาเบิกจ่ายส่ง 
หน่วยงานคลัง 

 

เริ่มต้น 

จบการทำงาน 



๒๔ 
 

ขั้นตอนที่ 1  การทำบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
   

 
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้างเพ่ือเสนอเพ่ือลงนาม 
 

 จากภาพที่ 6 ตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง โดยที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายภายในหน่วยงานจะเป็นผู้จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้างนี้ขึ้นมาเพ่ือขออนุญาต
ให้ทำการจัดซื้อจากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานจะเสนอผ่านรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
 



๒๕ 
 

 
 

ภาพที ่7  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
  

 จากภาพที่  7 เป็นตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ       
โดยจะทำการแต่งตั้งชื่อผู้ที่สามารถกำหนดคุณลักษณะของพัสดุ  
 
 
 
 

 
 



๒๖ 
 

 
 

ภาพที่ 8  ตัวอย่างคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการจดัซื้อ  
 
 

 จากภาพที่ 8 จะเป็นตัวอย่างการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการทำการจัดซ้ือ โดย
จะมีการระบุชื่อรายละเอียดของพัสดุนั้นๆ และต้องมีชื่อผู้ที่กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และลง
นามกำกับแนบลงทา้ยทุกครั้งทีม่ีการจัดซ้ือ 
 
 
 

 
 



๒๗ 
 

 
 

ภาพที ่9  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
  

 จากภาพที่ 9 จะเป็นตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ โดยจะทำการแต่งตั้งผู้ที่จะทำการตรวจ
รับพัสดุให้ถกูต้องตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้นๆ  
 
 
 
 
 

                    



๒๘ 
 

ขั้นตอนที่ 2  การเสนอหนังสือตามระบบราชการ 
 

  ในขัน้ตอนที่ 2 นี้ จะเป็นการเสนอหนังสือตามระบบราชการ บันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
คำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รายละเอียดของคุณลักษณะพัสดุและคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสดุ เพ่ือให้ผู้มีอำนาจทำการลงนามอนุมัติก่อนการพิมพ์เอกสารฎีกา
เบิกจา่ย ดังภาพที่  10  ภาพที่ 11 ภาพที่ 12 และภาพท่ี 13 

 

 
 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง หลังจากท่ีรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการ 
              ลงนามอมุมัติแล้ว 

 

   จากภาพที่ 10 จะเป็นตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง หลังจากรองผู้อำนวยการ
และผู้อำนวยการลงนามอมุมัติแล้ว  



๒๙ 
 

 
 

   

 ภาพที่ 11  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีไ่ด้รับการลงนาม 
                   อนุมัติแล้ว 
 
 

 จากภาพท่ี 11 จะเป็นตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
ไดร้ับการลงนามอนุมัติแล้ว โดยคำสั่งนี้จะได้มีการลงเลขที่คำสั่งและวันที่ของเลขคำสั่งด้วยทุกครั้ง  
 
 
 
 
 

 
 



๓๐ 
 

 
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างเอกสารการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
 

จากภาพที ่12 จะเป็นตัวอย่างเอกสารการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ โดย
การกำหนดรายละเอียดขึ้นมาจากพัสดุ ที่ผู้ต้องการใช้งานในพัสดุนั้นๆ โดยผู้ต้องการใช้งานต้องเซ็นกำกับ
เอกสารด้วยทุกครั้ง 
 
 

 
 



๓๑ 
 

 
 

ภาพที่ 13  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทีไ่ดร้ับการลงนามอนุมัติแล้ว 
 

 จากภาพท่ี 13 จะเปน็ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับการลงนามอนุมัติ
แล้ว โดยคำสั่งนี้จะมีการลงเลขท่ีคำสั่งและวันทีข่องเลขคำสั่งด้วยทุกครั้ง  

 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

ขัน้ตอนที่ 3  การใช้งานโปรแกรมการซ้ือ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ  
                   Growfa-MIS 
 

เมื่อเตรียมเอกสารบันทึกข้อความขออนุญาตซื้อ/จ้าง คำสั่ งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเสร็จพร้อมทั้งรายละเอียดคุณลักษณะและคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนต่อไปคือจะเป็นการนำข้อมูลการจัดซื้อวัสดุสำนักงานมาพิมพ์ลงในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Growfa-MIS เพ่ือจดัทำเอกสารเบิกจ่าย 

ขั้นตอนแรกคือผู้ใช้งานจะต้องเข้าโปรแกรม GrowFA-MIS ดังภาพที่ 14 ซึ่งระบบบริหาร
งบประมาณ การเงินและการบัญชี ๓ มิตินี้ ผู้ใช้งานจะต้องติดตั้งโปรแกรมไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่
ต้องการใช้ และขอรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน กับผู้ดูแลระบบ 
 

 
 

ภาพที่ 14  แสดงการเปิดโปรแกรม ซื้อ/จ้าง Growfa-MIS 
 

           จากภาพที่ 14 ให้ไปที่หน้าจอหลักของเครื่องแล้วให้ดับเบิ้ลคลิกที่โปรแกรม GrowFA-MIS จะมี
สัญลักษณ์ เป็นรูป  ที่ได้ติดตั้งไว้แล้วบนหน้าจอ ระบบก็จะให้ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน โดยรหัสผู้ใช้
และรหัสผ่านทางเจ้าของโปรแกรมจะเป็นผู้จัดทำให้เฉพาะเจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงาน ปรากฏดังภาพที ่15 
 
 

 

 



๓๓ 
 

 
        

 

ภาพที่ 15 การเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม GrowFa-MIS 
 
 

          จากภาพที่ 15 เมื่อดับเบิล้คลิกโปรแกรม ซื้อ/จ้าง Growfa-MIS ตามภาพท่ี 14 แล้ว จะปรากฏ
หน้าต่าง โดยด้านบนจะเขียนไว้ว่า Login Form to Grow Fina…หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานใส่ชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่านเพ่ือยืนยันตัวตน และคลิกที่ปุ่ม OK  
 
 

 
 

ภาพที่ 16  กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือยืนยันตัวตน 
 

          จากภาพที่ 16 ให้ทำการกรอกรหัสผู้ใช้งานตามหมายเลข 1 แล้วให้ทำการกรอกรหัสผ่านตาม
หมายเลข 2 จากนั้นให้ทำการคลิกทีปุ่่ม OK ตามหมายเลข 3 จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพที่ 17 
 
 

เข้าสู่ระบบโปรแกรม 
GrowFa-MIS โดย Login 
ด้วยรหัสผู้ใช้และรหสัผา่น 

1. กรอกรหัสผู้ใช้ 

2. กรอกรหัสผ่าน 3. คลิกท่ีปุ่ม OK 



๓๔ 
 

 
 

                          ภาพที ่17 กดปุ่ม OK เพ่ือยืนยันอีกครั้ง  
 

จากภาพที่ 17 เมื่อคลิกที่ปุ่ม OK ตามภาพที่ 16 จะปรากฏหน้าต่างซ้อนขึ้นมาอีกหนึ่งหน้าต่าง
โดยข้างบน จะมีข้อความว่า Logon บรรทัดถัดมาจะเขียนว่า ยินดีต้อนรับ....(ชื่อผู้เข้าใช้งาน) จากนั้นให้
คลิกที่ปุ่ม OK เพ่ือเป็นการเข้าสู่ระบบการใช้งาน จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาแสดงการเปิดระบบ
ปีงบประมาณ ดังภาพที่ 18 
 

 

 
 

ภาพที่ 18 หน้าต่างข้อความการเปิดระบบปีงบประมาณ 
 

จากภาพที่ 18 เมื่อคลิกปุ่มที่ OK ตามภาพที ่17 จะปรากฏหน้าต่างซ้อนขึ้นอีกหนึ่งหน้าต่างโดย
ด้านบนจะมีข้อความว่า “แจ้งให้ทราบ” บรรทัดถัดมาจะเป็นสัญลักษณ์และข้อความ “เปิดระบบ
ปีงบประมาณ 2564 นะครับ” จากนั้นให้ทำการคลิกที่ปุ่ม OK จะปรากฏหน้าต่างแสดงแถบเมนูการใช้
งานแตล่ะประเภท ดังภาพที่ 19 



๓๕ 
 

 
 

ภาพที ่19  เขา้สู่ระบบบัญชี ๓ มิต ิจะแสดงแถบเมนูการใช้งาน 
 

     จากภาพที่ 19 เมื่อทำการคลิกทีปุ่่ม OK ตามภาพที่ 18 แล้ว จะปรากฏหน้าต่างแสดงแถบเมนูการใช้
งาน ให้ผู้ปฏิบัตงิานเลือกใช้เมนูบันทึกการซื้อจ้าง ดังภาพที่ 20 
 
 

 
 

ภาพที ่20   เข้าเมนูบันทึกการซื้อ/จ้าง แล้วเลือกการบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 
 

 จากภาพที่ 20 ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกที่เมนูบันทึกการซื้อจ้าง ตามหมายเลข 1 แล้วเลือกการ
บันทึก Form PS1 (วัสดุ) ตามหมายเลข 2 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมา โดยด้านบน       
ของหน้าต่างจะเขียนไว้ว่า การบันทึกหนังสือขออนุญาตซ้ือจ้างแบบ PS1 (วัสดุ) หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งาน      
กรอกรายละเอียด ดังภาพที ่21 
 

1. บันทึกการซือ้
จา้ง 

2. การบันทึก Form PS1(วัสดุ) 



๓๖ 
 

 
 

ภาพที่ 21 ใส่รหัสกิจกรรม 12 หลัก แล้วคลิกทีปุ่ม่สัญลักษณ์  
 

             จากภาพที่ 21 เมื่อคลิกเลือกตามภาพที่ 20 จะปรากฎหน้าต่างการบันทึกหนังสือขออนุญาต
ซ้ือจ้าง แบบ PS1 และบรรทัดถัดลงมาจะปรากฏคำว่า “รหัสกิจกรรม” ให้กรอกรหัสกิจกรรม จำนวน 12 
หลัก จากนั้นให้คลิกที่เครื่องหมาย ? จะปรากฏชื่อโครงการ “การจัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์ 
ชื่อกิจกรรมรอง “บริหารจัดการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” และชื่อกิจกรรมหลัก 
“บริหารจดัการสำนักงานผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ดังภาพที่ 22 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 22 การเลือกหมวดเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

                จากภาพที่ 22 เมื่อทำการใส่รหัสกิจกรรมและคลิกที่ปุ่มสัญลักษณ์ ? ตามภาพที่ 21 แล้ว 
จะปรากฏชื่อรหัสกจิกรรมและชื่องบประมาณทีใ่ช้ในการจัดซื้อ จากนั้นให้งานคลิกเลือกหมวดเงินที่ต้องใช้
ในการจัดซื้อ จะปรากฏรหัสและรายการของวัสดุนั้นๆ ดังภาพที ่22 

ใส่รหัสกิจกรรม 12 หลัก  
แล้วคลิกท่ีปุม่สัญลักษณ์ ? 



๓๗ 
 

 
 

ภาพที่ 23 การกรอกรายละเอียดการบันทึกหนังสือการซื้อจ้าง แบบPS1 
 

 จากภาพที่  23  เมื่อคลิกเลือกหมวดเงินที่ ต้องการใช้งาน ตามภาพที่  22 แล้ว ให้กรอก        
ชื่อ-นามสกุลของผู้ที่ต้องการใช้งาน ตามหมายเลข 1 โดยยึดชื่อผู้ที่ต้องการใช้งานตามต้นเรื่องดูจาก
เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ กรอกชื่อรายการวัสดุที่ต้องการจัดซื้อตามหมายเลข 2 
กรอกเหตุผลในการจัดซื้อ ตามหมายเลข 3 กรอกชื่อ-นามสกุลกรรมการซื้อจ้างตามหมายเลข 4  และ
กรอกชื่อ-นามสกุลกรรมการตรวจรับตามหมายเลข 5 ตามลำดับ จากนั้นให้คลิกบันทึกเพ่ิมรายการตาม
หมายเลข 6 จะปรากฏรูปตารางบันทึกการซื้อจ้าง ดังภาพที่ 24                                                                                                                                           
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 
4 

5 

6 



๓๘ 
 

 
 

ภาพที ่24  การกรอกรายละเอียดบันทึกการซื้อจ้าง 
 

 

         จากภาพที่ 24 เมื่อทำการคลิกเพ่ิมรายการตามภาพที่ 23 จะปรากฏหน้าต่าง บันทึกการซื้อจ้าง 
โดยให้ใส่ข้อมูลตรงรายการ โดยการกรอกชื่อวัสดุที่ต้องการจัดซื้อให้ชัดเจนตามหมายเลข 1 จากนั้นให้ทำ
การกรอกหน่วยนับตามหมายเลข 2 โดยวิธีการใส่หน่วยนับให้ง่ายต่อการค้นหานั้นให้ทำการใส่
เครื่องหมาย * (ดอกจันทร์) และตามด้วยคำที่เราต้องการค้นหา แล้วให้คลิกท่ีเครื่องหมาย ?  แล้วเลื่อนลง
คลิกที่เครื่องหมาย ? หลังช่องรหัส GPSC ตามหมายเลข 3 โดยรหัสนี้จะปรากฏไว้ให้ จากนั้นให้ทำการ
กรอกรหัสผู้ขายตามหมายเลข 4 โดยให้กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจำตัวประชาชนของ
ผู้ขาย แล้วให้ทำการกดเครื่องหมาย ? อีกครั้ง และเลื่อนลงมากรอกราคาต่อหน่วยตามหมายเลข 5 
จำนวนที่ต้องการจัดซื้อ ตามหมายเลข 6 เมื่อทำการกรอกข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “ตกลง” 
ตามหมายเลข 7 จะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดที่ผู้ปฏิบัติงานได้ทำการกรอกข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว ดัง
ภาพตัวอย่างที่ 25 
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๓๙ 
 

 
 

ภาพที่ 25  ตารางการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดเลือกที ่บันทึกพิมพ์ 
 

       จากภาพที่ 25 เมื่อทำการกรอกรายละเอียดจนครบถ้วนแล้วและคลิกที่ปุ่มตกลง ตามภาพที่ 24 
แล้ว จะปรากฏหน้าต่างแสดงข้อมูลรายการ แสดงข้อมูลหน่วยนับ แสดงข้อมูลจำนวน ราคา ราคารวม 
รหัส GPSC ชื่อรหัส GPSC รหัสผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมวด ตามลำดับ และจะมีแถบสีเขยีวทางด้านขวามือ ซึ่ง
จะเขียนไว้ว่า “สร้างใหม่” “ค้นหา” “บันทึก/พิมพ์” และปุ่ม “ยกเลิก” ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “บันทึก/
พิมพ์”  จะปรากฏหน้าต่างการยืนยันการทำงาน ดังภาพที่ 26 

 
 

 

 

 

 

 

บันทึก/พิมพ์ 



๔๐ 
 

 
 

ภาพที่ 26 การกรอกข้อมูลครบถ้วน แล้วกดเลือกทีปุ่ม่ OK 
 

        จากภาพที่ 26 เมื่อคลิกที่ปุ่ม บันทึก/พิมพ์ ตามภาพที่ 25 จะปรากฏหน้าต่างการยืนยันการ
ทำงาน บรรทัดถัดมาเขียนไว้ว่า คุณแน่ใจว่าได้ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องทั้งหมดแล้วก่อนทำการบันทึก 
จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม OK จะปรากฏหน้าต่างใหม่ข้ึนมาอีกครั้งตามภาพตัวอย่างที ่27 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 27 การกรอกข้อมูลครบถ้วน แล้วกดเลือกทีปุ่่ม OK อีกครั้ง 
 

         จากภาพที่ 27  เมื่อทำการกรอกรายละเอียดและคลิกที่ปุ่มOK ตามภาพที่ 26 แล้ว จะปรากฏ
หน้าต่างเขียนว่า ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นให้ คลิกที่ปุ่ม OK อีกครั้งระบบจะเซฟไฟล์เป็น 
Word เอกสารขออนุญาตซ้ือ/จ้าง ดังภาพที่ 28 

 
 

ยืนยันการทำงาน 

คลิกทีปุ่่ม OK 



๔๑ 
 

 
 

ภาพที่ 28  ตัวอย่าง เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

            จากภาพที่ 28 เมื่อทำการคลิกที่ OK ตามภาพที่ 27 จะปรากฏตัวอย่างเอกสารขออนุญาต  
ซื้อ/จ้าง โดยจะมีรายระเอียด ดังนี้ ด้านบนสุดจะเขียนไว้ว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บรรทัดถัด
ลงมาจะเขียนว่า เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง มุมขวาบนจะเขียนว่าเลขที่การตัดยอดโดยเอกสารตัวอย่างนี้
จะระบุรายละเอียดที่เราได้ทำการพิมพ์เอกสารการจัดซื้อก่อนหน้าในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน
และการบัญชี 3 มิติ GrowFa-MIS จากนั้นให้พิมพ์ชื่อ-นามสกุลหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุ ,ชื่อหัวหน้า
สำนักงาน/ผู้รับมอบอำนาจ ,และชื่ออธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือนำเสนออนุมัติในลำดับต่อไป และจะ
มีเอกสารรายละเอียดของวัสดุอีกหนึ่งใบแสดง ดังภาพที ่29 

 



๔๒ 
 

 
 

ภาพที่ 29  ตัวอย่างรายละเอียดของรายการที่ทำการจัดซื้อ 
 

           จากภาพที่ 29 จะเป็นเอกสารตัวอย่างแสดงรายละเอียดของวัสดุ โดยด้านบนจะเขียนว่า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดยในเอกสารจะมีรายละเอียดดังนี้ รายการของวัสดุ จำนวนหน่วย 
ราคาต่อหน่วย และยอดเงินที่ใช้ในการจัดซื้อ หลังจากนั้นจะกลับไปที่หน้าโปรแกรม 3 มิติ GrowFa-MIS 
อีกครั้งเพ่ือจัดทำใบสั่งซ้ือ ดังภาพที่ 30 
 

 
 
 
 



๔๓ 
 

 
 

ภาพที่ 30 หน้าต่างก่อนจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้คลิกที่ปุม่คำว่า ค้นหา 
 

         จากภาพที่ 30  จะเป็นการแสดงหน้าต่างโปรแกรม 3 มิติ GrowFa-MIS เพ่ือจัดทำใบสั่งซื้อ โดย
ด้านบนของโปรแกรม จะเขียนว่า การบันทึกหนังสือขออนุญาตซื้อจ้าง แบบ PS1 จากนั้นให้เลือกที่แถบ  

“ค้นหา” ด้านขวามือ จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาแทน ดังภาพที่ 31 
 
 

 
 

ภาพที่ 31 ตารางรายการข้อมูลทีต่้องการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

          จากภาพที่ 31 เมื่อทำการคลิกคำว่า “ค้นหา” ตามภาพที่ 30  จะปรากฏเป็นหน้าต่างมาแสดง
รายละเอียดรายการข้อมูลทั้งหมดที่เคยได้จัดทำไว้ ให้ผู้เลื่อนหารายการ จำนวนเงินที่ต้องการทำใบสั่งซื้อ 
แล้วคลิก ตกลง และจะกลับมาท่ีหน้าโปรแกรม 3 มิติ GrowFa-MIS อีกครั้ง ดังภาพที่ 32 

 
 

คลิกที ่ค้นหา 

คลิกเลือกรายการ 

คลิก ตกลง 



๔๔ 
 

 
 

ภาพที่ 32 ตารางการเลือกพิมพ์ใบสั่งซื้อจ้าง ในระบบ Growfa-Mis 
 

        จากภาพที่  32 เมื่อทำการคลิก ตกลง ตามภาพที่  31 จะกลับมาที่หน้าการบันทึกหนังสือ         
ขออนุญาตซื้อจ้าง จะปรากฏแถบเมนูตรงกลางสีเขียว จะมีเมนูดังนี้ เพ่ิมรายการ ลบรายการ พิมพ์ใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง พิมพ์ใบตรวจรับ พิมพ์ใบเบิก จากนั้นให้เลือกคลิกที่ “พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง” จะปรากฏหน้าต่าง 
กำหนดข้อมูลใบสั่งซื้อ/จ้าง ขึ้นมา ดังภาพที่ 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกตรงนี้ 



๔๕ 
 

 
 

ภาพที่ 33 วิธีการกรอกขอ้มูลการจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 

         จากภาพที่ 33 เมื่อคลิกที่ “เพ่ิมใบสั่งซื้อ/จ้าง” ตามภาพที่ 32 แล้ว จะปรากฏหน้าต่างกำหนด
ข้อมูลใบสั่งซ้ือ/จ้างขึ้นมา ให้ใส่วันที่ในการสั่งซื้อตามหมายเลย 1 และใส่วันที่ตรงช่องกำหนดส่ง ตาม
หมายเลข 2 (โดยวันกำหนดส่งนั้นจะยึดวันทีใ่นการสั่งซื้อแล้วนับไปอีก 5 วัน นับเฉพาะวันทำการเท่านั้น) 
จากนั้นให้มาใส่ชื่อร้านค้าหรือบริษัทตรงช่อง ตามหมายเลข 3 เมื่อทำการใส่ข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว ให้
คลิกที่ปุ่ม “ตกลง” ตามหมายเลข 4 จะปรากฏเป็นตารางมีข้อความว่า “ทำการบันทึกสั่งซื้อ/จ้าง
เรียบร้อยแล้ว” จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ปุ่ม OK ตามหมายเลข 5 จากนั้นจะปรากฏเป็นไฟล์เอกสาร 
Word ใบสั่งซื้อ ตามภาพที่ 34 

 
 
 

 
 

 

1 2 

3 
4 

5 



๔๖ 
 

 
 

                                          ภาพที่ 34 ตัวอย่าง ใบสั่งซื้อ 
 

        จากภาพที่ 34 เมื่อคลิกที่ปุ่ม OK ตามภาพที่ 33 แล้วจะใบสั่งซื้อ มีรายละเอียดดังนี้ วัน/เดือน/ปี 
ที่จัดทำใบสั่งซื้อ ซื่อร้านค้าหรือบริษัท เงื่อนไขการชำระเงิน ระยะเวลากำหนดส่งของ สถานที่ส่งของ 
รายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย จำนวนหน่วย จำนวนเงินในการจัดซ้ือ และต้องมีการลงนามอนุมัติโดย
อธิการ/ผู้รับมอบอำนาจ และมีการลงนามจากผู้ขายจนครบถ้วน จากนั้นจะกลับไปยังหน้าโปรแกรม 3 
มิติ GrowFa-MIS อีกครั้ง ตามภาพท่ี 35 

 
 
 
 



๔๗ 
 

 
 

ภาพที ่35 หนา้ต่างสำหรับพิมพ์ใบตรวจรับ ในระบบ Growfa-Mis 
 

          จากภาพที่ 35 จะกลับมาที่หน้าบันทึกขออนุมัติซื้อจ้างอีกครั้ง เพ่ือจัดทำใบตรวจรับ โดยจะมี
แถบเมนูตรงกลางสีเขียว จะมีรายการดังนี้ เพ่ิมรายการ ลบรายการ พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง พิมพ์ใบตรวจรับ 
พิมพ์ใบเบิก จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกคลิกท่ีปุม่ พิมพ์ใบตรวจรับ จะปรากฏไฟล์ Word เอกสารใบตรวจ
รบั ดังภาพตัวอย่างที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกตรงนี้ 



๔๘ 
 

 
 

ภาพที่ 36 ตัวอย่างใบตรวจรับ 
 

            จากภาพที่ 35 ตัวอย่างใบตรวจรับ เป็นเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 1) วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจรับพัสดุตามความเป็นจริง 2) รายละเอียดของวัสดุ หน่วยนับ 
จำนวน ราคา/หน่วย ยอดเงินรวม 3) ให้ผู้ตรวจรับลงนามตรงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 4) ให้
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานลงนาม ตรงเจ้าหน้าที่พัสดุ  5) ลงนามอนุมัติ โดยอธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ 
จากนั้นจะกลับไปยงัหน้าโปรแกรม 3 มิติ GrowFa-MIS อีกครั้ง ตามภาพท่ี 37 

 

 

 



๔๙ 
 

 
 

ภาพที่ 37  การพิมพ์ใบเบิก ในระบบ Growfa-Mis 
 

          จากภาพที่ 37 จะกลับมาที่หน้าบันทึกขออนุมัติซื้อจ้างอีกครั้ง เพ่ือจัดพิมพ์ใบเบิก โดยจะมีแถบ
เมนูตรงกลางสีเขียว จะมีรายการดังนี้ เพ่ิมรายการ ลบรายการ พิมพ์ใบสั่งซื้อ/จ้าง พิมพ์ใบตรวจรับ พิมพ์
ใบเบิก จากนั้นให้เลือกคลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ใบเบิก จะปรากฏเป็นไฟล์ Excel ใบเบิก/ยืม ดังภาพที ่38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกตรงนี้ 



๕๐ 
 

 
 

ภาพที่ 38 ตัวอย่าง ใบเบิก/ยืม พัสดุ 
 
          จากภาพที่ 38 ตัวอย่างใบเบิก/ยืม พัสดุ เป็นเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 1) วัน/เดือน/ปี ที่เบิก/ยืม พัสดุ ซ่ึงจะตรงกับวันที่ในใบตรวจรับพัสดุ 2) รายละเอียด
วัสดุ จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม 3) งบประมาณในการดำเนินการจัดซื้อ 4) วัสดุนั้นนำไปใช้ใน
กิจการของหน่วยงาน/ส่วนราชการให้ระบุตามความเป็นจริง 5) ให้ผู้เบิกของ/ผู้รับของที่ใช้วัสดุนั้นลงนาม
ในผู้เบิกของ/ผู้รับของ 

 
 
 
 



๕๑ 
 

 
 

ภาพที่ 39 การจัดทำบันทึกใบขอเบิก GrowFa-MIS 
 

        จากภาพที่ 39 จะเป็นการแสดงหน้าต่างการจัดทำบันทึกใบขอเบิก จะปรากฏหน้าต่างแสดงแถบ
เมนูการใช้งาน ให้เลือกใช้เมน ูบันทกึใบขอเบิก ดังภาพที่ 40 
 
 

 
 

ภาพที่ 40 การจัดทำใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
 

       จากภาพที่ 40 เมื่อเลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก ตามภาพที่ 39 แล้ว จะปรากฏแถบเมนูขึ้นมา
เพ่ิมเติม จากนั้นให้คลิกเลือกที่ ใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง)  

 
 

 

คลิกตรงนี้ 

คลิกเลือก ใบ กง.1 
(จากการซื้อ/จ้าง) 



๕๒ 
 

 
 

ภาพที ่41 ตารางสำหรับการค้นหาใบกง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 
       
 

        จากภาพที่ 41 เมื่อทำการเลือกใบ กง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) ตามภาพที่ 40 จะปรากฏตาราง
สำหรับการค้นหา โดยด้านบนของตารางจะเขียนไว้ว่า การบันทึกใบขอเบิก แบบ กง.1 และจะปรากฎ
แถบสีเขียวๆ ทางด้านขวามือมีข้อความว่า “สร้างใหม่” “ค้นหา” “พิมพ์ใบ กง.1” และ “ยกเลิก” ให้ 
คลิกเลือกที่ “ค้นหา” จะปรากฏหน้าต่างใหมข่ึน้มาแทน ตามภาพที ่42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ค้นหา” 



๕๓ 
 

 
 

                             ภาพที่ 42 ตารางรายการข้อมูลสำหรับ จัดทำใบ กง.1  
 

        จากภาพที่ 42 เมื่อทำการคลิกเลือกที่ “ค้นหา” ตามภาพที่ 41 จะปรากฏรายการข้อมูลที่ได้ทำ
การซื้อจ้างทั้งหมด ให้ทำการเลือกรายการและยอดเงินที่ต้องการจัดทำใบ กง.1 แล้วคลิกเลือกที่ปุ่มตกลง 
จะปรากฏหน้าต่างการบันทึกใบขอเบิกเงินแบบ กง.1 อีกครั้ง  
 
 

 
 

ภาพที่ 43  การพิมพ์ใบ กง.1 
 

           จากภาพที่ 43 คลิกเลือกที่ปุ่มตกลง ตามภาพที่ 42 แล้ว จะปรากฏหน้าต่างการบันทึกใบขอ
เบิกเงินแบบ กง.1 อีกครั้ง ใหค้ลิกเลือกทีปุ่่ม “พิมพ์ใบ กง.1” จะปรากฏเป็น ไฟล์ Word สำหรับการพิมพ์
ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

 

คลิกตรงนี้ 

คลิกตรงนี้ 



๕๔ 
 

 
 

ภาพที่ 44  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 
 

                จากภาพที่ 44 ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพ่ือดำเนินการ
เบิกจ่ายขออนุมัติเงิน โดยใบขออนุมัติเบิกเงินแบบ กง.1 มีรายละเอียดดังนี้ ชื่อผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 
รายละเอียดการขออนุมัติเบิกเงิน งบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อ ชื่อผู้ตรวจสอบความถูกต้อง และชื่อ
ผู้อนุมัต ิ

 
 
 

 



๕๕ 
 

 
 

ภาพที่ 45 การจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน GrowFa-MIS 
 

        จากภาพที่ 45 จะเป็นการแสดงหน้าต่างการจัดใบ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จะปรากฏหน้าต่าง
แสดงแถบเมนูการใช้งาน ให้เลือกใช้เมนู บันทึกใบขอเบิก ดังภาพที ่46 
 

 

 
 

ภาพที ่46 การจดัทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

       จากภาพที่ 46 เมื่อเลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก ตามภาพที่ 45 แล้ว จะปรากฏแถบเมนูขึ้นมา
เพ่ิมเติม จากนั้นให้คลิกเลือกที่ ใบ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จะปรากฏตารางสำหรับการบันทึกใบงบหน้า 
ใบสำคญัการเบิกเงิน  
 
 
 

คลิกตรงนี้ 

คลิกตรงนี้ 



๕๖ 
 

 
 

ภาพที ่47  การจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบ Growfa-Mis 
 

       จากภาพที่ 47 จะปรากฎหน้าต่างสำหรับการสร้างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบ Growfa-
Mis โดยให้ทำการคลิกเลือกทีปุ่่ม “สร้างใหม่” หมายเลข 1 จากนั้นให้กรอกข้อมูล ชื่อ-นามสกุล ผู้ข้อเบิก 
หมายเลข 2 และตำแหน่งผู้ขอเบิก หมายเลข 3 จากนั้นให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “เพ่ิมรายการ” หมายเลข 4 
จะปรากฏหน้าต่างข้ึนมาใหม่อีกครั้ง  ตามภาพที ่48 
 
 

 
 

ภาพที่ 48  หน้าต่างค้นหารายการที่ต้องการจัดทำใบงบหน้าใบสำคญัเบิกเงิน 
 

          จากภาพที่ 48 เมื่อคลิกเพ่ิมรายการตาม จะปรากฏหน้าต่างบันทึกรายการขอเบิก จากนั้นให้ทำ
การคลิกเลือกที่ปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรายการข้อมูลที่รอจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิกทั้งหมด ตามภาพที่ 
49 

1 

2 

3 4 

คลิก “ค้นหา” 



๕๗ 
 

 
 

ภาพที่ 49  ตารางรายการข้อมูลสำหรับจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

         จากภาพที่ 49 จะปรากฏตารางรายการข้อมูลสำหรับการจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ทั้งหมด 
ให้คลิกงานเลือกรายการที่ต้องการจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จากนั้นให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “ตกลง” 
ระบบจะกลับมาที่หน้าบันทึกรายการขอเบิกอีกครั้ง ดังภาพที่ 50 
 
 

 
 

ภาพที่ 50 ตารางบันทึกรายการขอเบิก 
 

       จากภาพท่ี 50 จะปรากฏตารางรายการขอเบิก ให้คลิกเลอืกรายการตรงจนปรากฎเป็นแถบสีน้ำเงิน 
หมายเลข 1 และคลิกเลือกที่ปุ่ม “บันทึก/แก้ไขรายการ” หมายเลข 2 จะปรากฏหน้าต่างบันทึกรายการ
ขอเบิก ดังภาพที่ 50 

คลิก “ตกลง” 

คลิก “เลือกรายการ” 

1 

2 



๕๘ 
 

 
 

ภาพที่ 51  การบนัทึกและแก้ไขรายการขอเบิก 
 

         จากภาพที่ 51 เมือ่ทำการคลิกที่ปุม่ “บันทึก/แก้ไขรายการ” จะปรากฏหน้าต่างบันทึกรายการขอ
เบิก ให้ทำการเพ่ิมชื่อสินค้าที่จัดซื้อ เลขที่/เล่มที่ของใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งสินค้า ในช่องรายการ
คำอธิบาย เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “ตกลง” หมายเลข 1  หน้าต่างรายการบันทึกเบิก
จะหายไป จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ตกลง” หมายเลข 2 อีกครั้งเพ่ือยืนยันและจะปรากฏหน้าต่างการ ดัง
ภาพที ่52       
 
 

 
 

ภาพที่ 52  หน้าต่างสำหรับพิมพ์เอกสารงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

           จากภาพที่ 52 การพิมพ์ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เมื่อคลิกทีปุ่่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการบันทึก       
รายการขอเบิก ตามภาพที่ 51 แล้วจะปรากฏหน้าต่างการบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน จากนั้นใหท้ำ
การคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” จะปรากฏหน้าต่างเมนกูารยืนยันการทำงาน ดังภาพที่ 53 
 
 

ชื่อสินค้า เลขท่ีใบเสร็จ/
ใบส่งของ 

1 

2 

คลิกตรงนี้ 



๕๙ 
 

 
 

ภาพที่ 53  หน้าต่างการยืนยันการทำงาน 
 

จากภาพที่ 53 เมื่อทำการคลิกที่ปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” จะปรากฏหน้าต่างการยืนยันการทำงาน 
เพ่ือให้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องก่อนทำการบันทึกจากนั้นให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “OK”  จะปรากฏ
หน้าต่างเมนูยืนยันว่า “ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว” ดังภาพที ่54 

 
 

 
 

 
 

ภาพที ่54  ตารางการยืนยัน การบันทึกเรียบร้อย 
 

จากภาพที่ 54 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้วและได้ทำการคลิกเลือกที่ปุ่ม “OK” 
ตามภาพที่ 53 จะปรากฏหน้าต่างเล็กๆ ขึ้นมา เพ่ือยืนยันว่าได้ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม  
“OK” อีกครั้ง เพ่ือยืนยันระบบจะแสดงใบงบหน้าสำคัญรับเงินออกมาเปน็ไฟล์ Word  

 
 

คลิกตรงนี้ 

คลิกตรงนี้ 



๖๐ 
 

 
 

ภาพที่ 55 ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 
  

จากภาพที่ 55 ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ที่หน่วยงานจัดทำขึ้นสำหรับใช้ในการแนบ
ฎีกาเบิกจ่าย โดยใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน มีรายละเอียดดังนี้ ชื่อหน่วยงานที่จัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิก
เงิน เลขที่อ้างอิง วันที่ในการจัดทำใบงบหน้า ชื่อ-นามสกุลและตำแหน่งผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำ รายละเอียด
ของรายการจ่าย จำนวนเงินที่จัดซื้อ หมายเหตุและการรับรองเพ่ือยืนยันว่าไม่ได้ทำการสำรองจ่ายในการ
จัดซื้อครั้งนี้ พร้อมทั้งลงชื่อทั้งสองที่ให้ครบถว้น 

 
 
 



๖๑ 
 

 
 

ภาพที่ 56 บันทึกการขอส่งฎีกา 
 

จากภาพที่ 56 จะเป็นการแสดงหน้าต่างการใช้งานโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow 
Finance Management Information System (3D) Logon by ..(ชื่ อผู้ เข้ าใช้ งาน ) ซ่ึ งจะปรากฏ
หน้าต่างแสดงแถบเมนูการใช้งานต่างๆ ให้คลิกเลือกที่เมนู “บันทึกใบขอเบิก” จากนั้นให้เลือกใช้รายการ 
“บันทึกการขอส่งฎีกา” จะปรากฏตาราง “บันทึกการขอส่ง ฎีกา (เพ่ือเบิก)” ดังภาพที่ 57 

 
 

 
 

ภาพที่ 57 ตารางรายการ บันทึกการขอส่ง ฎีกา (เพ่ือเบิก) 
 

            จากภาพที่ 57 เมื่อคลิกเลือกที่รายการ “บันทึกการขอส่ง ฎีกา (เพ่ือเบิก) เสร็จเรียบร้อยแล้ว
จะปรากฏรายการทั้งหมด จากนั้นให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “เพ่ิมรายการ” จะปรากฏหน้า เลือกรายการ ฎีกาที่
ต้องการส่งเบิก ขึน้มาดังภาพที่ 58 

 

คลิกตรงนี้ 



๖๒ 
 

 
 

ภาพที่ 58  หน้าต่าง เลือกรายการ ฎีกาท่ีต้องการส่งเบิก 
 

             จากภาพที่ 58 หน้าต่างแสดงรายการ ฎีกาที่ต้องการส่งเบิก เมื่อคลิกเพ่ิมรายการตามภาพที่ 
57 แล้ว จะปรากฏหน้าต่างแสดงรายการวัสดุที่รอการการส่งเบิก ให้ทำเครื่องหมายถูก ✓ หน้าช่อง
รายการ โดยจะมีแถบสีน้ำเงินปรากฎขึ้นมา จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ตกลง” หน้าต่าง เลือกรายการฎีกาที่
ต้องการส่งเบิกจะหายไปและปรากฏหน้าต่างเล็กๆ ขึ้นมาแทนที ่ดังภาพที่ 59 
 
 

 
 

ภาพที่ 59 ตารางยืนยัน รายการฎีกาที่ต้องการส่งเบิก 
 

               จากภาพที่ 59 เมื่อคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” ตามภาพที่ 58 แล้วจะมีหน้าต่างเล็กๆ รายละเอียด
ในตารางว่า “ทำการบันทึกได้ 1 รายการจาก 1” ให้คลิกที่ปุ่ม “OK” หมายเลข 1 เพ่ือยืนยันต่อจากนั้น
ให้คลิกที่ปุ่ม “พิมพ์รายการ” หมายเลข 2 และคลิกที่เครื่องหมาย X มุมขวาบน หมายเลข 3 เป็นการ
ออกจากหน้าเมนู บันทึกการขอส่งฎีกา (เพ่ือเบิก) และจะมีไฟล์ Excel ปรากฏขึ้น ดังภาพที่ 60 

คลิกตรงนี้ 

คลิกตกลง 

1 

2 

3 



๖๓ 
 

 
 

ภาพที่ 60 ตาราง บันทึกการรับ-ส่ง ฎีกา 
 

               จากภาพที่ 60 เมื่อคลิกที่ปุ่ม “พิมพ์รายการ” ตามภาพที่ 59 แล้วจะได้เอกสาร บันทึกการ
รับ-ส่ง ฎีกา ซึ่งมีรายละเอียดเป็นชื่อหน่วยงาน เลขที่ส่ง เลขที่อ้างอิง ฎีกา รายการ จำนวนเงิน และชื่อผู้
เบิก  

 
 
 
 
 



๖๔ 
 

 
 

ภาพที่ 61  การออกจากโปรแกรม ในระบบ 3 มิต ิGrowfa- Mis 
 

จากภาพที่ 61 การออกจากโปรแกรม ในระบบ Growfa- Mis เมื่อทำการพิมพ์บันทึกการรับ-ส่ง 
ฎีกาเรียบร้อยแล้ว ตามภาพที่ 60 ระบบจะกลับมาที่หน้าโปรแกรม 3 มิติ อีกครั้ง และจะมีเมนูแสดงการ
ใช้งาน ให้เลือกคลิกที่เมนู “จบการทำงาน” และเลือกที่รายการ “ออกจากโปรแกรม Alt+F4” หรือ 
รายการ “Log Off” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุดการลงข้อมูล 

ในระบบ 3 มิติ Growfa-MIS 

คลิกตรงนี้ 



๖๕ 
 

ขัน้ตอนที่ 4  การรวบรวมและตรวจสอบเอกสารฎีกาเบิกจ่ายก่อนส่งหน่วยงานคลัง 
 

           ในขั้นตอนที่ 4 จะเป็นการรวบรวมเอกสารฎีกาเบิกจ่ายต้ังแต่ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ   
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ 3 มติิ GrowFa-MIS ก่อนทำการนำส่งหน่วยงานคลัง ซึ่งได้รวบรวม
ตัวอย่างเอกสารฎีกาเบิกจ่ายที่ส่งเบิกจ่ายเรียบร้อยและถูกต้อง สมบูรณ์ เพ่ือให้เข้าใจและทราบถึงวิธีการ
จัดเรียงเอกสารฎีกาเบิกจ่าย ก่อนการนำส่งหน่วยงานคลัง 
 

การรวบรวมเอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน การจัดเรียงเอกสารในการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินตามลำดับ
ดังนี้ ลำดับที่ 1 ใบนำส่งเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 62   ใบนำส่งเอกสาร 
 

จากภาพที่ 62 จะเป็นใบนำส่งเอกสาร โดยจะมีรายละเอียดดังนี้ ชื่อหน่วยงานผู้ส่ง หมายเลข
อ้างอิงซ่ึงนำมาจากงบหน้าใบสำคัญเบิก วันที่ในการจัดส่งเอกสารฎีกาเบิกจ่าย ทำเครื่องหมาย ✓หน้า
หัวขอ้ขออนุญาตซ้ือหรืออ่ืนๆ ทุกครัง้ก่อนการนำส่ง 

 

✓ 



๖๖ 
 

ลำดับที่ 2 งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน (กระดาษสีตามที่หน่วยงานคลังกำหนด) 
 

 
 

ภาพที่ 63   ตัวอย่าง งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

จากภาพที่ 63 ตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพ่ือแนบฎีกาเบิกจ่าย 
โดยใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน มีรายละเอียดประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน เลขที่อ้างอิงของเอกสาร วันที่ใน
การจัดทำงบหน้าใบสำคัญเบิก ชื่อ-นามสกุลและตำแหน่งผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำ ประเภทของเงินงบประมาณ 
รายการจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุและการลงนามรับรองของผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำ 

 
 
 



๖๗ 
 

ลำดับที ่3 ใบขออนมุัติเบิกเงิน แบบ กง.1 
 
 

 

 
 

ภาพที่ 64  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 
 
   

       จากภาพที่ 64 ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.1 เป็นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงานในการดำเนินการเบิกจ่ายเพ่ือขออนุมัติเงิน ตามแบบ กง.1 ให้กับร้านค้าที่จัดซื้อวัสดุนั้นๆ โดย
ใบขออนุมติัเบิกเงนิ แบบ กง.1 มีประกอบด้วยรายละเอียดสำคัญดังนี้ เลขท่ีการตัดยอด ชื่อผู้ขออนุมัตเิบิก
เงิน รายละเอียดการขออนุมัติเบิกเงิน แผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง งบประมาณที่ใช้ในการจัดซื้อ การลง
นามตรวจสอบความถูกต้อง และการเสนอความเห็นโดยหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ  และลงนาม
อนุมัติ โดยอธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ 



๖๘ 
 

ลำดับที่ 4 คำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

 
 

ภาพที่ 65  ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 
 

        จากภาพที่  65 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ซึ่ง
ประกอบด้วย ลำดับที่ 1 รูปครุฑ ลำดับที่  2 ชื่อหน่วยงาน คือ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ลำดับที่ 3 จะเป็นเลขที่คำสั่ง จากนั้นจะเป็นชื่อเรื่อง การแต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะและชื่อผู้ที่กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ สั่ง ณ วันที่ ลงนามอนุมัตโิดยผู้มีอำนาจ 
 
 



๖๙ 
 

ลำดับที่ 5 การกำหนดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการใช้งาน 
 

 
 

ภาพที่ 66   ตัวอย่างการกำหนดคุณลักษณะของพัสดุทีต่้องการใช้งาน 
 

 

        จากภาพที่ 66 ตัวอย่างการกำหนดคุณลักษณะของพัสดุที่ต้องการใช้งาน ให้อธิบายคุณสมบัติของ
วัสดุที่ต้องการใช้งาน เช่น ผลิตจากวัสดุอะไร มีขนาดเท่าไหร่ และให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้กำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุลงนามกำกบัด้วยทุกครั้ง 

 
 
 



๗๐ 
 

ลำดับที่ 6 เอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

 
 

ภาพที ่67   ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

             จากภาพที่ 67 ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตซื้อ/จ้าง จะมีรายระเอียดประกอบด้วยรายละเอียด
ที่ได้ทำการกรอกข้อมูลในเอกสารการจัดซื้อก่อนหน้าในระบบ 3 มิติ GrowFa-MIS จากนั้นให้กรอก    
ชื่อ-นามสกุลหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ชื่อหัวหน้าสำนักงาน/ผู้รับมอบอำนาจและชื่ออธิการบดี/ผู้รับมอบ
อำนาจตามลำดับ 
 
 
 



๗๑ 
 

ลำดับที่ 7 รายละเอียดรายการพัสดุที่ขออนุญาตซื้อ/จ้าง 
 

 
 

ภาพที่ 68  ตัวอย่างรายละเอียดรายการพัสดุที่ขออนุญาตซื้อ/จา้ง 
 

        จากภาพที่ 68  ตัวอย่างรายละเอียดรายการพัสดุที่ขออนุญาตซื้อ/จ้าง จะเป็นเอกสารแสดง
รายละเอียดของวัสดุ โดยในเอกสารจะมีรายละเอียดดังนี้ รายการของวัสดุ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
และยอดเงินที่ใช้ในการจัดซื้อ 
 
 
 
 



๗๒ 
 

ลำดับที่ 8 ใบสั่งซ้ือ  
 

 
 

                                 ภาพที่ 69   ตัวอย่างใบสั่งซื้อ  
 

           จากภาพที่ 69 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ เป็นเอกสารการการจัดซื้อ ซึ่งจะจัดทำขึ้นโดยผู้ปฏิบัติงาน มี
รายละเอียดดังนี้ วัน เดือน ปี ที่จัดทำใบสั่งซื้อ ซ่ือร้านค้า/บริษัท เงื่อนไขการชำระเงิน ระยะเวลาการ
กำหนดส่งของ สถานที่ส่งของ รายการวัสดุ ราคาต่อหน่วย จำนวนหน่วย จำนวนเงินในการจัดซื้อ และ
ต้องมีการลงนามอนุมัติโดยอธิการ/ผู้รับมอบอำนาจพร้อมทั้งมีการลงนามลง วัน เดือน ปี จากผู้ขายให้
ครบถ้วน 
 
 



๗๓ 
 

ลำดับที่ 9 ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ “ด้านหน้า” 
 

 
 

ภาพที่ 70   ตัวอย่างใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ ด้านหน้า 
  

 จากภาพที่ 70 ตัวอย่างใบส่งของ จะประกอบไปด้วยชื่อบริษัทหรือร้านค้า ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้
เสียภาษีอากร ลงวัน เดือน ปีทีส่่งพัสดุ ชื่อของวัสดุ จำนวนวัสดุ และราคาตามลำดับพร้อมลงนามผู้รับของ
และผู้ส่งของ 
 
 
 



๗๔ 
 

ลำดับที่ 10 ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ “ด้านหลัง” 
 

 
 

ภาพที่ 71   ตัวอย่างใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ ด้านหลัง 
  

 จากภาพที่ 71 ตัวอย่างใบส่งของด้านหลัง ผู้ปฏิบัติงานจะทำการประทับตราในการลงนามตรวจ
รับ เพ่ือให้ผู้ที่ได้ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุทำการตรวจนับวัสดุที่ทำการจัดซ้ือและลงนามตรวจรับ 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ลำดับที ่11 ใบตรวจรับพัสดุ 
 

 
 

ภาพที่ 72  ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
 

จากภาพที่  72 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ เป็นเอกสารประกอบการจัดซื้อวัสดุ จัดทำโดย
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ มีรายละเอียดดังนี้ 1. วัน เดือน ปีที่ตรวจรับพัสดุ      
2. รายละเอียดของวัสดุประกอบด้วย รายการ หน่วยนับ จำนวน ราคา/หน่วย รวมเงิน 3. ให้ผู้ตรวจรบัลง
นามตามลำดับ 4. ให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานลงนามตรงเจ้าหน้าที่พัสดุและ5. สุดท้ายลงนามอนุมัติ 
โดยอธิการบดี/ผู้รบัมอบอำนาจ 

 
 

 



๗๖ 
 

ลำดับที่ 12 บันทึกข้อความขออนุมัติซื้อจากผู้ทีต้่องการใช้งาน 
 

 
 

ภาพที่ 73  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อ 
 

            จากภาพที่ 73 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อ โดยบันทึกข้อความนี้จะประกอบไปด้วย 
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานสังกัด วัน เดือน ปี ที่ทำบันทึกข้อความ เรื่องที่ต้องการขออนุมัติ
ซ้ือ เรียนหัวหน้าหน่วยงาน ลงนามโดยเจ้าของต้นเรื่องหรือผู้ที่ต้องการใช้งาน เสนอผ่านรองผู้อำนวยการ 
และอนุมัติโดยผู้อำนวยการสำนัก 
 
 



๗๗ 
 

ลำดับที่ 13 ใบเสนอราคาจากร้านค้า/บริษัท 
 

 
 

ภาพที ่74  ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
 

จากภาพที่ 74 ตัวอย่างใบเสนอราคาจากร้านค้า/บริษัท เป็นเอกสารประกอบการจัดซื้อวัสดุ มี
รายละเอียดดังนี้ 1. ชื่อและที่อยู่ของร้านค้า/บริษัท 2. วัน เดือน ปี ที่เสนอราคาสินค้า 3. รายละเอียด
ของวัสดุประกอบด้วย ราคา/หน่วย และจำนวนยอดรวม  

 
 
 
 



๗๘ 
 

ลำดับที ่14 แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online (กรณีเงินรายได้)  
 

 
 

ภาพที่ 75 ตัวอย่างแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
               (กรณีเงินรายได้)  
 

จากภาพที่ 75 ตัวอย่าง แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
(กรณีเงินรายได้) จะประกอบไปด้วย ชื่อ-ที่อยู่ของ ร้านค้า/บริษัท ชื่อธนาคารที่ต้องการให้หน่วยงานโอน
เงนิเข้า เลขทีบ่ัญชี ลงนามผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 
 



๗๙ 
 

ลำดับที่ 15 สำเนาหน้าสมุดบัญชี 
 

 
 

ภาพที่ 76  ตัวอย่างเอกสารหน้าสำเนา Book Bank 
  

จากภาพที่ 76  ตัวอย่างสำเนาหนา้สมุดบัญชีเพ่ือใช้แนบฎีกาสำหรับการโอนจ่ายเงินให้กับ
ร้านค้า/บริษัท ผ่านระบบ Krungthai Corporate Online 
 
 
 
 

 



๘๐ 
 

สรปุปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ   
 
 

          จากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี 3 มิติ    
GrowFA-MIS มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยอาศัยพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ
โดยสรุปไว้ ดังนี้ 
   
   ปัญหา 

 

1.  ขาดการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารประกอบการจัดซื้อ เมื่อเอกสารไม่ถูกต้องส่งผลให้
ต้องนำกลับไปแก้ไข ทำให้เกิดความล่าช้า 

2.  การบันทึกข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ GrowFA-MIS 
ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถทำการแก้ไขข้อมูลหรือรายการที่ผิดพลาดเองได้ ต้องติดต่อกับผู้ดูแลระบบจาก
บริษทัเท่านั้นทำให้เกิดความล่าช้าในการจัดซ้ือ  

2.  การประสานงานกับบริษัทผู้ส่งของเกดิความล่าช้า เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนภายในบริษัท 
 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา/ข้อเสนอแนะ 
  

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดซื้อให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนทำการบันทึกข้อมูลในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มติิ GrowFA-MIS เพ่ือการทำงานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.  ศึกษาการใช้งานระบบบริหารงบประมาณ การเงินและการบัญชี 3 มิติ GrowFA-MIS ก่อน
ทำการบันทึกข้อมูลเพื่อลดการแก้ไขและการผิดพลาดข้อมูล 

3.  ควรนำเทคโนโลยีสมัยใหม่ เข้ามาใช้เพ่ือลดขั้นตอนและความผิดพลาดในการติดต่อ
ประสานงานกับบริษัท 
 

 
 
 
 
 



๘๑ 
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๘๒ 
 

ประวตัิผู้เขียน 
 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวณิญาน์ภัสส์  บัตรเจริญ 
 
ที่อยู่ปจัจุบัน 36/90 หมู ่6 ตำบลบางพระ อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา  
 
ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
 
ตำแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 
สถานที่ทำงานปัจจุบัน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
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ภาคผนวก 
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