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บทสรุปผู้บริหาร 
 

ตามที่สํานักงานอธิการบดีได้จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การนําระบบ
บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResource 
Planning) เมื่อวันที่ 7 สิงหาคม 2557 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้เรียนรู้         
และเกิดความเข้าใจในวิธีการดําเนินการของระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติ             
ด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning) มากยิ่งขึ้น รวมทั้งสามารถขจัด
ปัญหาและ อุปสรรค ในการ ดํ า เนิ นงานด้ านการ เ งินและบัญ ชี ได้ อย่ า ง เหมาะสม                        
และมีประสิทธิภาพ ซึ่งกลุ่มเป้าหมายในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ครั้งนี้ คือ ผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานภายใต้สํานักงาน
อธิการบดี จํานวน 50 คน มีผู้ตอบรับเข้าร่วมโครงการaจํานวนa37aคนaและเข้าร่วมโครงการจริง
จํานวนa47aคน คิดเป็นร้อยละa94aของผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด มากกว่าเป้าหมายที่กําหนด
ไว้ที่ร้อยละa80aทั้งนี้ สํานักงานอธิการบดี ไดใ้ห้ผู้เข้าร่วมโครงการทําแบบประเมินการนําระบบ
บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResource 
Planning) ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ โดยได้รับแบบประเมินกลับมาa34aฉบับ คิดเป็นร้อยละ
72.34aของผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมดaสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลaได้แก่aค่าความถี่          
ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

จากการสอบถามผู้เข้าร่วมโครงการเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปในการปฏิบัติงาน            
ด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานในปัจจุบันaพบว่าaหน่วยงานโดยส่วนใหญ่ใช้ระบบaERP            
กับงานการเงินและบัญชี โดยผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการภาพรวม 
รายด้านและรายข้อ อยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาความพึงพอใจรายด้าน พบว่า ผู้เข้าร่วม
โครงการมีความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ ผู้ ใ ห้บริการมากaสําหรับความรู้ความเข้าใจ                     
ของผู้เข้าร่วมโครงการ พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจภายหลังเข้าร่วมโครงการ
ภาพรวมและรายข้อaอยู่ในระดับมากaโดยมีความรู้ความเข้าใจaเรื่องaปัญหาและวิธีการแก้ไข
การใช้งานระบบaERPaของหน่วยงานaและการนําระบบaERPaไปปรับใช้ในการดําเนินงาน               
ด้านการเงินและบัญชีมากที่สุด 

สรุปผลการประเมินโครงการ พบว่า การจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                 
ในครั้งนี้  มี จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจและความรู้ความเข้าใจ                      
ของผู้เข้าร่วมโครงการ มากกว่าเป้าหมายที่กําหนด 

ปัญหาและอุปสรรคในการจัดโครงการครั้งนี้ พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการ           
ส่วนใหญไ่ม่นิยมการตอบแบบประเมินปลายเปิดเพื่อให้ข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็น   

แนวทางการจัดโครงการครั้งต่อไป สํานักงานอธิก ารบดีจะจัดโครงการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง สํานักงานอธิการบดี 
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ส่วนท่ี 1 โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การ 
ส่วนท่ี 1 สู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning) 
 
ส่วนท่ี 1 1.1 หลักการและเหตุผล 

ด้วยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้เตรียมความพร้อมการนําระบบบริหาร
ทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResourceaPlanning)
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อแก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วนที่สุดaปรับปรุงรายการบัญชีที่ปรากฏ                
ในรายงานการเงินประจําเดือนที่มีผลกระทบต่อรายงานอย่างมีนัยสําคัญaเพื่อให้รายงาน
การเงินสะท้อนข้อมูลที่ถูกต้องมากขึ้นaเพื่อศึกษากระบวนการปฏิบัติงานในปัจจุบันและปัญหา
อุปสรรคaเพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีความถูกต้องaครบถ้วนaเช่ือถือได้และทันกาล                 
เพื่อให้หน่วยงานทุกระดับของมหาวิทยาลัยสามารถจัดทําบัญชีตามระบบบัญชีภาครัฐที่กําหนด
ไว้ในระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องaและได้มอบนโยบายให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยดําเนินการaตั้งแต่เดือนตุลาคมa2554aโดยระบบประกอบด้วยระบบย่อย 9 ระบบ 
ได้แก่ 

1) ระบบบริหารบัญชีแยกประเภท (General Ledger ,GL) 
2) ระบบงบประมาณ (Budgeting ,BG) 
3) ระบบรายได้/บริหารลูกหนี้และการรับเงิน (Account Receivable ,AR) 
4) ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง (Purchasing ,PC) 
5) ระบบบริหารเจ้าหนี้และการจ่ายเงิน (Account Payable ,AP) 
6) ระบบบริหารธนาคาร (Bank Management ,BM) สามารถเช่ือมต่อกับระบบ  
6) Cash Management ของธนาคารที่ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะใช้บริการ 
7) ระบบสินทรัพย์ถาวร (Fixed Asset ,FA) 
8) ระบบบริหารสินค้าคงคลัง (Inventory Control ,IC) 
9) การเช่ือมต่อ (Interface) กับระบบอื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรใ์ช้อยู่ 
9) เช่น ระบบสารสนเทศนิสิต ระบบจัดทําคําของบประมาณ เป็นต้น 
ในการนี้สํานักงานอธิการบดีก็เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ ดําเนินการตามนโยบาย              

ของมหาวิทยาลัยaโดยมีหน่วยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดีaจํานวนa14aหน่วยงาน                  
ได้นําระบบดังกล่าวมาบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชีภายในหน่วยงานด้วยเช่นกัน              
แต่ปัจจุบันยังไม่มีการเรียนรู้ร่วมกันเกี่ยวกับประเด็นปัญหาaอุปสรรคaข้อดีaและข้อเสีย         
ในการนําระบบมาใช้ในหน่วยงานaดังนั้นaเพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และความเข้าใจ
ระบบดังกล่าวร่วมกันaสํานักงานอธิการบดีaจึงจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้aเรื่องaการนํา
ระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERP : Enterprise Resource 
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Planning)aเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี 
และผู้เกี่ยวข้องได้เรียนรู้วิธีการดําเนินการของระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติ             
ด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning) ที่ถูกต้องมากยิ่งขึ้น และสามารถ
นํามาปรับใช้ให้เหมาะสมกับหน่วยงานต่อไป 

 

ส่วนท่ี 1 1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติ 
1.2.1 ด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning)  
1.2.1 ที่ถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
1.2.2 เพื่อทราบถึงปัญหา อุปสรรคการดําเนินการในระบบบริหารทรัพยากร 
1.2.2 องค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise  
1.2.2 Resource Planning) 

 

ส่วนท่ี 1 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 สามารถนําวิธีการ หรือแนวทางการดําเนินงานในระบบบริหารทรัพยากร 
1.3.1 องค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise Resource 
1.3.1 Planning) มาปรับใช้ให้เหมาะสมกับหน่วยงานต่อไป 
1.3.2 สามารถแก้ปัญหา อุปสรรคในการดําเนินงานของระบบบริหารทรัพยากร 
1.3.2 องค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี (ERP : Enterprise Resource 
1.3.2 Planning) ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ส่วนท่ี 1 1.4 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ส่วนท่ี 1 1.4 สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

ส่วนท่ี 1 1.5 กลุ่มเป้าหมาย  
ส่วนท่ี 1 1.5 การจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในครั้งนี้ มีกลุ่มเป้าหมาย จํานวน 50 คน 

ประกอบด้วย 
ส่วนท่ี 1 1.5 1.5.1 ผู้บริหารหน่วยงาน สังกัดสํานักงานอธิการบดี 
ส่วนท่ี 1 1.5 1.5.2 ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงาน 

ส่วนท่ี 1 1.5 1.5.2 สังกัดสํานักงานอธิการบดี 
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ส่วนท่ี 1 1.6  ระยะเวลาในการจัดโครงการ 
ส่วนท่ี 1 1.6  วันพฤหัสบดีที่ 7 สิงหาคม 2557 เวลา 13.15 – 16.30 น.  
 
ส่วนท่ี 1 1.7  สถานท่ีจัดโครงการ 
ส่วนท่ี 1 1.7  ห้องประชุมกําพล อดุลวิทย์ ช้ัน 2 อาคารสารนิเทศ 50 ปี    

 

ส่วนท่ี 1 1.8  วิธีดําเนินการ 
ดําเนินการโดยเชิญผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานaERPaกองคลังaมาให้ความรู้     

และตอบคําถามเกี่ยวกับระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 

(ERP : Enterprise Resource Planning) หลังจากนั้นเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการดําเนินงาน

ในระบบดังกล่าวร่วมกัน 

 

ส่วนท่ี 1 1.9  เกณฑ์การประเมินโครงการ 
 2.4.1 จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเป้าหมายที่กําหนด 

 2.4.2 ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า 3.50 

 2.4.3 ค่าเฉลี่ยของความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการภายหลัง 

การเข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า 3.50 

 

ส่วนท่ี 1 1.10 วิทยากร 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิมล  รอดเพ็ชร  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 

 
ส่วนท่ี 1 1.11 กําหนดการจัดโครงการ 

11 13.15  - 13.30 น. ลงทะเบียน และรับอาหารว่าง (กล่อง) 

11 13.30  - 13.45 น. ช้ีแจงรายละเอียดโครงการโดยผู้อํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี 

11 13.45  - 16.00 น. การอภิปรายร่วมกันระหว่าง ผู้ อํานวยการสํานักงาน
อธิการบดี ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงาน ERP กองคลัง 

11 16.00  - 16.30 น. ถาม-ตอบ โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
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ส่วนท่ี 1 1.12 งบประมาณดําเนินการ 
111 - ค่าวิทยากรและผู้ดําเนินการอภิปราย (จํานวน 03 ท่าน)  09,000 บาท 
111 - อาหารว่าง 50 บาท/คน (จํานวน 50 คน)  02,250 บาท 
111 - ค่าจัดทําเอกสารเผยแพร่   01,750 บาท 
  

โดยขอถัวเฉลี่ยค่าใช้จ่ายทุกรายการ 
รวมท้ังสิ้น  13,000 บาท 

 
ส่วนท่ี 1 1.13 การติดตามผลโครงการ 
ส่วนท่ี 1 1.13 หลังจากดําเนินโครงการเรียบร้อยแล้วaสํานักงานอธิการบดีจะติดตามการนํา

ความรู้จากการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้aเรื่องaการนําระบบบริหารทรัพยากร

องค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResourceaPlanning)aไปใช้

ประโยชน์ โดยใช้แบบประเมินติดตามการนําความรูไ้ปใช้ประโยชนใ์นภายหลังต่อไป   
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ส่วนท่ี 2 สรุปสาระสําคัญโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การนําระบบบริหาร 
ส่วนท่ี 2 ทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 
ส่วนท่ี 2 (ERP : Enterprise Resource Planning) 
 
ส่วนท่ี 2 2.1 การจัดกลุ่มหน่วยงานท่ีปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

หน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดีที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี จะแบ่ง
ออกเป็น 3 กลุ่ม คือ 

 

กลุ่มหน่ึง (หน่วยงานดําเนินการในระบบ ERP โดยรองอธิการบดีที่กํากับอนุมัติ) 

คือ กองยานพาหนะ อาคารและสถานที่ กองกิจการนิสิต สํานักงานทรัพย์สิน สํานักบริการ
วิชาการ สํานักการกีฬา 

 

กลุ่มสอง (หน่วยงานดําเนินการด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบเอกสารเท่านั้น

จากนั้นส่งให้กองคลังเป็นผู้ดําเนินการในระบบ ERP) คือ กองแผนงาน กองการเจ้าหน้าที่ 
กองกลาง กองวิเทศสัมพันธ์ กองคลัง สํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักงานประกันคุณภาพ 

 

กลุ่มสาม (กองคลังเป็นผู้ดําเนินการให้หน่วยงานทุกขั้นตอน) คือ ส่วนกลาง

สํานักงานอธิการบดี สํานักงานกฎหมาย สํานักงาน กพร.มก. 
 

ทั้งนี้ หน่วยงานที่มีการดําเนินการแตกต่างจากหน่วยงงานกลุ่มข้างต้น คือ 
สถานพยาบาล (ภายหลังจากที่สถานพยาบาลดําเนินการในระบบ ERP แล้วเสร็จ จะส่งให้          
กองคลังเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สินเป็นผู้อนุมัติ) 

 

ส่วนท่ี 2 2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานจริงจะมีรายละเอียดต่าง ๆ ที่หน่วยงานแต่ละกลุ่ม

จะต้องปฏิบัติaได้แก่aการขออนุมัติก่อนการดําเนินการaและการดําเนินการกรณีได้รับอนุมัติ
ปรับแผนหรือตั้งงบประมาณไว้แล้ว โดยหน่วยงานต้องดําเนินการจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง           
หรือขออนุมัติหลักการเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนต่อไป ทั้งนี้ หน่วยงานในแต่ละกลุ่มจะต้องทํา
บันทึกเสนอขออนุมัติปรับแผนการใช้เงินรายได้ส่วนกลางด้วย 
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การขออนุมัติก่อนการดําเนินการ 
กรณีไม่มีงบประมาณ-ขอปรับแผนa(1)aจากงบกลางa(2)aจากทุนสะสม             

(3)aจากรายได้สูงกว่าประมาณการa(กรณีที่ไม่ได้มีการประมาณการรายได้ไว้)a(4)aปรับ
ระหว่างหมวดรายจ่ายa(5)aปรับระหว่างโครงการ/แผนงาน/ผลผลิตaและการขอเปลี่ยนรายการ            
งบลงทุน ให้หน่วยงานแต่ละกุล่มดําเนินการดังนี้ 

 

1) กรณีไม่มีงบประมาณ –ขอปรับแผน จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 
1ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 หน่วยงานทําบันทึกเสนอขออนุมัติปรับแผนการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง 
2 กองแผนงานพิจารณาแหล่งเงิน (กรณีปรับแผนจากงบกลาง) เพื่อเสนอ

อธิการบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3 กองแผนงานจัดทําแบบaกผง.4a(เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว)aเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามในแบบฟอร์ม 

4 กองแผนงานจัดส่งบันทึกต้นฉบับให้หน่วยงาน และสําเนาบันทึก                  
พร้อมแนบฟอร์ม กผง.4 ต้นฉบับที่ได้รับอนุมัติแล้วส่งให้กองคลัง 

5 งานธุรการaกองคลังaได้รับaกผง.4aแล้วส่งให้งานaERPaบันทึกข้อมูล 
การโอนย้ายงบประมาณให้หน่วยงานในระบบaERPaแล้วส่งให้งาน   
เงินรายได้บันทึกข้อมูลในระบบaAcc.aเอกสารที่บันทึกข้อมูลแล้ว
จัดเก็บที่งาน ERP 

 

1) จําแนกการดําเนินการในข้ันตอนข้างต้นตามการจัดกลุ่มหน่วยงาน ดังน้ี 
หน่วยงาน ท้ัง 3 กลุ่ม และสถานพยาบาลaดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 

 
การจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างหรือขออนุมัติหลักการ กรณีได้รับอนุมัติ          

ให้ปรับแผนหรือตั้งงบประมาณไว้แล้ว 
สําหรับค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมวดตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ 

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (หมวดงบลงทุน) และรายจ่ายอื่น ให้หน่วยงานแต่ละกุล่มดําเนินการ
ดังนี้  
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2) กรณีดําเนินการผ่านระเบียบพัสดุ วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท  
2) จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 บันทึกแจ้งความจํานงให้ซื้อ/จ้าง 
2 ทํารายงานขอซื้อขอจ้างนอกระบบae-GPa(บันทึกข้อความที่พิมพ์              

จากaworda1aฉบับ)aพร้อมเอกสารแนบใบขอซื้อaเช่นaใบเสนอราคา               
ใบขอให้ซื้อจากหน่วยงาน (ของเดิมที่เคยทําอยู่แล้ว และไม่ได้พิมพ์
ออกมาจาก ERP) 

3 ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบ ERP (พิมพ์รายงานการจองเงิน
งบประมาณจาก ERP 1 ฉบับ) การจองงบประมาณสามารถจองหลาย
รายการและพิมพใ์บจอง 1 ฉบับ 

4 เสนอขออนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติตามวงเงินที่ ได้รับมอบหมาย 
(อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้างโดยคณบดี/ผู้อํานวยการสถาบัน สํานัก/              
รองอธิการบดีที่กํากับ) 

5 บันทึกข้อมูลใบส่ังซื้อใน ERP (ไม่ต้องพิมพ์เอกสารจาก ERP ทุกกรณี) 

6 เมื่อผู้ขายส่งของ ดําเนินการตรวจรับของและบันทึกการรับของใน ERP 
(ไม่ต้องพิมพ์ใบตรวจรับจากaERPaให้กรรมการตรวจรับลงนาม               
ในใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขาย) 

7 จ่ายเงินจากเงินหมุนเวียนประจําหน่วยงาน/ทดรองจ่าย 

8 การจัดทําเอกสารเบิกชดเชยเงินหมุนเวียนประจําหน่วยงาน 
 - เอกสารเพื่อตรวจใบสําคัญและขออนุมัติจ่ายเงินaประกอบด้วย 
ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ (กรรมการตรวจรับต้องลงนาม) 
รายงานขอซื้อขอจ้างต้นฉบับที่ได้รับอนุมัติแล้วพร้อมเอกสารแนบ 
(ถ้ามี) เช่น ใบขอให้ซื้อจากหน่วยงาน ใบเสนอราคา รายงานการจอง
เงินงบประมาณ 

9 จัดทําใบขออนุมัติเบิกจ่าย 2 ชุด เพื่อส่งบัญชีตั้งหนี้ และส่งการเงิน            
( ผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย) เพื่อตรวจใบสําคัญ และขออนุมัติ จ่ายเงิน 
เอกสารที่ส่งเพื่อตั้งหนี้ประกอบด้วย (ใบขออนุมัติเบิกจ่ายจาก ERP 
1 ฉบับ : ไม่ต้องมีลายมือช่ือตามที่กําหนดในแบบฟอร์ม) สําเนา            
ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน สําเนารายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

10 การตรวจใบสําคัญจ่าย 

11 การอนุมัติโดยรองอธิการบดีที่กํากับ/รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน             
และทรัพย์สิน 

12 เมื่อได้ รับอนุมัติแล้วให้การเ งิน กองคลัง โอนจ่ายเ งินเข้าบัญชี           
ที่หน่วยงานระบุต่อไปa(โดยใบขออนุมัติ เบิกจ่ายที่มีลายมือ ช่ือ            
ของผู้ตรวจใบสําคัญ หัวหน้าสํานักงานเลขานุการคณะ/สถาบัน/สํานัก/
ผู้อํานวยการกองภายใต้สํานักงานอธิการบดี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

 
1) จําแนกการดําเนินการในข้ันตอนข้างต้นตามการจัดกลุ่มหน่วยงาน ดังน้ี 

กลุ่มหน่ึง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 – 11 

กลุ่มสอง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2, 4, 7 – 8, 10 – 11 

กลุ่มสาม ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1, 7, 8 

สถานพยาบาล ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 - 3, 5 – 9 

กองคลัง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 - 6, 9 – 12 

 

3) กรณีดําเนินการผ่านระเบียบพัสดุ วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท  
3) วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  

2) จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 
ข้ัน 

ตอน 
รายละเอียดการดําเนินการ 

1 บันทึกแจ้งความจํานงให้ซื้อ/จ้าง 
2 ทํารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP (บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ

ขอจ้างที่พิมพ์จาก e-GP 1 ฉบับ) พร้อมคําส่ังแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 

3 ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบ ERP (พิมพ์รายงานการจองเงิน
งบประมาณจาก ERP 1 ฉบับ) การจองงบประมาณสามารถจองหลาย
รายการและพิมพใ์บจอง 1 ฉบับ 

 
 
 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

4 เสนอขออนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติตามวงเงินที่ ได้รับมอบหมาย 
(อนุมัติในรายงานขอซื้อขอจ้าง กรณี 1 ล้านบาท คณบดีเป็นผู้อนุมัติ/
เกิน 1 ล้านบาท แต่ไม่ เกิน 2 ล้านบาท รองอธิการบดีที่กํากับ/                 
รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สินเป็นผู้อนุมัติ/เกิน 2 ล้านบาท  
(e-Auction) อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ กรณีเกิน 5 ล้านบาท อธิการบดี
เป็นผู้อนุมัติและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

5 เ จ้าหน้าที่พัส ดุประจํากอง (ต้องได้ รับแต่ง ตั้ งจากอธิการบดี )                     
ไปดําเนินการติดต่อผู้ขายเพื่อขอใบเสนอราคา 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุประจํากองจัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
ส่ังซื้อส่ังจ้าง ในระบบ e-GP เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้อํานวยการ
กอง) อนุมัติ 

7 ดําเนินการจัดทําใบส่ังซื้อในae-GPa(พิมพ์ใบส่ังซื้อส่ังจ้างจากae-GP 
สําหรับรายการตั้ งแต่  5  หมื่ นบาท  ( เ งินรายได้ )  1  หมื่ นบาท 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 1 ฉบับ ถ้าตํ่ากว่าวงเงินที่กําหนดไม่ต้องพิมพ์
ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง) 

8 บันทึกข้อมูลใน ERP และไม่ต้องพิมพ์เอกสารจาก ERP ทุกกรณี 

9 เมื่อผู้ขายส่งของ ดําเนินการตรวจรับของโดยจัดทําใบตรวจรับของ           
ใน e-GP (พิมพใ์บตรวจรับจาก e-GP 1 ฉบับ เพื่อให้กรรมการตรวจรับ
ลงนาม 

10 บันทึกข้อมูลใน ERP และไม่ต้องพิมพ์เอกสารจาก ERP ทุกกรณี 

11 การจัดทําเอกสารเพื่อตรวจใบสําคัญและขออนุมัติจ่ายเงิน 
 - ประกอบด้วย ใบตรวจรับที่กรรมการตรวจรับลงนาม ใบส่งของ
ต้นฉบับ (กรรมการตรวจรับไม่ต้องลงนามแล้ว) ใบส่ังซื้อ/สัญญา(ถ้ามี) 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง รายงานขอซื้อ            
ขอจ้างต้นฉบับที่ได้รับการอนุมัติแล้วพร้อมเอกสารแนบ รายงาน            
การจองเงินงบประมาณ 

12 ใบสําคัญและขออนุมัติจ่ายเงิน (เอกสารที่ส่งเพื่อตั้งหนี้ ประกอบด้วย 
ใบขออ นุ มัติ เบิ ก จ่ายจากaERPa1aฉบั บa:aไม่ ต้ องมี ลายมือ ช่ือ                    
ตามที่กําหนดในแบบฟอร์ม / สําเนาใบส่งของ / สําเนารายงานขอซื้อ             
ขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

13 การตรวจรับใบสําคัญจ่าย 

14 การอนุมัติโดยรองอธิการบดีที่กํากับ/รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน             
และทรัพย์สิน 

15 เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้การเงิน กองคลังจ่ายเงินผู้ขายต่อไป (โดยใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายที่มีลายมือช่ือของผู้ตรวจใบสําคัญ หัวหน้าสํานักงาน
เลขานุการคณะ/สถาบัน/สํานัก/ผู้อํานวยการกองภายใต้สํานักงาน
อธิการบดี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

 
1) จําแนกการดําเนินการในข้ันตอนข้างต้นตามการจัดกลุ่มหน่วยงาน ดังน้ี 

กลุ่มหน่ึง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 – 14 

กลุ่มสอง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2, 4 - 7, 9, 11, 13 - 14 

กลุ่มสาม ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 

สถานพยาบาล ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 - 3, 5, 7 – 12 

กองคลัง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 - 15 

 

4) กรณีดําเนินการผ่านระเบียบพัสดุ 

4) วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 บาท (ต้องมีเงื่อนไขตามระเบียบพัสดุ) 

3) จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 
ข้ัน 

ตอน 
รายละเอียดการดําเนินการ 

1 บันทึกแจ้งความจํานงให้ซื้อ/จ้าง 
2 ทํารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP (บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ

ขอจ้างที่พิมพ์จาก e-GP 1 ฉบับ) พร้อมคําส่ังแต่งตั้งกรรมการจัดซื้อ        
จัดจ้าง และกรรมการตรวจรับ 

3 ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบ ERP (พิมพ์รายงานการจองเงิน
งบประมาณจาก ERP 1 ฉบับ) การจองงบประมาณสามารถจองหลาย
รายการและพิมพใ์บจอง 1 ฉบับ 

 
 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

4 งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบกล่ันกรองเพื่อเสนอขออนุมัติจากผู้มี
อํานาจอนุมัติตามวงเงินที่ได้รับมอบหมาย (อนุมัติในรายงานขอซื้อ           
ขอจ้าง กรณี 1 ล้านบาท คณบดีเป็นผู้อนุมัติ/เกิน 1 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 
2 ล้านบาท รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สินเป็นผู้อนุมัติ/             
เกิน 2 ล้านบาท (e-Auction 2 ล้านบาท) อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ กรณี
เกิน 5 ล้านบาท อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติและรายงานสภามหาวิทยาลัย
เพื่อทราบ 

5 คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และทํารายงาน
ผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างในระบบ e-GP 

6 งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบกล่ันกรองเพื่อเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

7 จัดทําใบส่ังซื้อส่ังจ้าง หรือสัญญาในระบบ e-GP 

8 งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบกล่ันกรองเพื่อเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 

9 เมื่อผู้ขายส่งของ ดําเนินการตรวจรับของโดยจัดทําใบตรวจรับของ            
ใน e-GP (พิมพใ์บตรวจรับจาก e-GP 1 ฉบับ เพื่อให้กรรมการตรวจรับ
ลงนาม) 

10 บันทึกข้อมูลใน ERP และไม่ต้องพิมพ์เอกสารจาก ERP ทุกกรณี 

11 การจัดทําเอกสารเพื่อตรวจใบสําคัญและขออนุมัติจ่ายเงิน 
 - ประกอบด้วย ใบตรวจรับที่กรรมการตรวจรับลงนาม ใบส่งของ
ต้นฉบับ (กรรมการตรวจรับไม่ต้องลงนามแล้ว) ใบส่ังซื้อ/สัญญา(ถ้ามี) 
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง รายงานขอซื้อ            
ขอจ้างต้นฉบับที่ได้รับการอนุมัติแล้วพร้อมเอกสารแนบ รายงาน         
การจองเงินงบประมาณ 

12 จัดทําใบขออนุมัติเบิกจ่าย 2 ชุด เพื่อส่งบัญชีตั้งหนี้ และส่งการเงิน          
( ผู้ที่ ได้ รับมอบหมาย) เพื่อตรวจใบสําคัญและขออนุมัติ จ่ายเงิน 
(เอกสารที่ส่งเพื่อตั้งหนี้ ประกอบด้วย ใบขออนุมัติเบิกจ่ายจาก ERP           
1aฉบับa:aไม่ต้องมีลายมือช่ือตามที่กําหนดในแบบฟอร์มa/aสําเนา            
ใบส่งของ / สําเนารายงานขอซื้อขอจ้างที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 

 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

13 การตรวจใบสําคัญจ่าย 

14 การอนุมัตโิดยผู้มีอํานาจ 

15 เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้การเงิน กองคลังจ่ายเงินผู้ขายต่อไป (โดยใบขอ
อนุมัติเบิกจ่ายที่มีลายมือช่ือของผู้ตรวจใบสําคัญ หัวหน้าสํานักงาน
เลขานุการคณะ/สถาบัน/สํานัก/ผู้อํานวยการกองภายใต้สํานักงาน
อธิการบดี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ) 

 

1) จําแนกการดําเนินการในข้ันตอนข้างต้นตามการจัดกลุ่มหน่วยงาน ดังน้ี 

กลุ่มหน่ึง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 – 3, 5, 7, 9 – 12 

กลุ่มสอง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2, 5, 7, 9, 11 

กลุ่มสาม ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 

สถานพยาบาล ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 - 3, 5, 7, 9 – 12 

กองคลัง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 - 15 

 

ท้ังน้ี การดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ                

พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม มีรายละเอียดการซื้อและการจ้างโดยวิธีพิเศษ ดังน้ี 

ข้อ 23 การซื้อโดยวิธีพิเศษaได้แก่aการซื้อครั้งหนึ่งซึ่ งมีราคาเกิน                  

100,00บาท  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณใีด ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดaโดยส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นaหน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะ             

เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นaรัฐวิสาหกิจaองค์การระหว่างประเทศaหรือหน่วยงาน          

ของต่างประเทศ 

(2) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(3) เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 

(4) เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่ จําเป็น            

หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และจําเป็นต้องซื้อเพิ่ม (Repeat Order) 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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(5) เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือดําเนินการ

โดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 

(6) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิค

ที่จําเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะaซึ่งหมายความรวมถึงaอะไหล่aรถประจําตําแหน่ง              

หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามช่ือสามัญในบัญชียาหลักแห่งชาติ ตามข้อ  ๖๐ 

(7) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(8) เป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อโดยวิธีอื่นแล้วไมไ่ด้ผลดี 

ข้อ 24 การจ้างโดยวิธีพิเศษaได้แก่aการซื้อครั้งหนึ่งซึ่ งมีราคาเกิน                  

100,000 บาท ให้กระทําได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณใีด ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชํานาญเป็นพิเศษ 

(2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุด

เสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น  งานจ้างซ่อมเครื่องจักร  เครื่องมือกล  

เครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  เป็นต้น 

(3) เป็นงานที่ต้องกระทําโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหาย               

แก่ราชการ 

(4) เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 

(5) เป็นงานที่จํา เป็นต้องการจ้าง เพิ่ม ในสถานการณ์ที่จําเป็น           

หรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการ และจําเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat Order) 

(6) เป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้วไมไ่ด้ผลดี 

 

5) กรณีดําเนินการผ่านระเบียบพัสดุ  

5) วิธีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีอื่น วงเงินเกิน 100,000 บาท (ต้องมี 

5) เงื่อนไขตามระเบียบพัสดุ) จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 บันทึกแจ้งความจํานงให้ซื้อ/จ้าง 
2 งานพัสดุ กองคลัง ดําเนินการตามระเบียบพัสดุทุกขั้นตอน 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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1) จําแนกการดําเนินการในข้ันตอนข้างต้นตามการจัดกลุ่มหน่วยงาน ดังน้ี 

กลุ่มหน่ึง กลุ่มสอง กลุ่มสาม สถานพยาบาล ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 

กองคลัง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 

 

6) กรณีดําเนินการไม่ผ่านระเบียบพัสดุ จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 ทุกวงเงินaทําบันทึกขออนุมัติหลักการนอกระบบaERPa(บันทึกข้อความ 
ที่พิมพ์จาก word 1 ฉบับ) 

2 ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบaERPa(พิมพ์รายงานการจอง 
เงินงบประมาณจาก ERP 1 ฉบับ) 

3 เสนอขออนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติตามวงเงินที่ได้รับมอบหมาย 

4 ดําเนินการตามที่ได้รับอนุมัติ 

5 เมื่ อ ดําเนินการเสร็จแล้วรวบรวมเอกสารเพื่อตรวจใบสําคัญ                
และขออนุมัติจ่ายเงิน 
 - เอกสารเพื่อตรวจสอบใบสําคัญและขออนุมัติจ่ายเงิน ประกอบด้วย 
บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายลงนามโดยผู้ขอเบิก (ที่ไม่ต้องเสนออนุมัติ)  
และเอกสารหลักฐานแสดงผลการดําเนินงาน เช่น บันทึกรายงานผล
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีลายมือช่ือผู้ควบคุมการทํางาน 
(หัวหน้างานและผู้อํานวยการกองภายใต้สํานักงานอธิการบดี/หัวหน้า
สํานักงานเลขานุการคณะ/สถาบัน/สํานัก)aหลักฐานการจ่ายเงิน            
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน รายงานการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปีงบประมาณ.. .a(สรุปการใช้เ งิน                   
ของหน่วยงานต่างaๆaในสังกัด)aบันทึกขออนุมัติหลักการต้นฉบับ            
ที่ลงนามอนุมัติแล้ว เสนอผู้มีอํานาจเพื่อทราบในรายงานและอนุมัติ 

6 จัดทําใบขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบaERPa2aฉบับaเพื่อส่งบัญชีตั้งหนี้    
และส่งการเงิน (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) เพื่อตรวจใบสําคัญและขออนุมัติ
จ่ายเงิน (เอกสารที่ส่งเพื่อตั้งหนี้ ประกอบด้วย ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
จากaERPa1aฉบับa:aไม่ต้องมีลายมือช่ือตามที่กําหนดในแบบฟอร์ม / 
สําเนาบันทึกขออนุมัติหลักการที่ลงนามอนุมัติแล้ว 

7 การตรวจใบสําคัญจ่าย 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

8 การอนุมัติโดยรองอธิการบดีที่กํากับ/รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน             
และทรัพย์สิน 

9 เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้การเงิน กองคลังจ่ายเงินไป 

 

1) จําแนกการดําเนินการในข้ันตอนข้างต้นตามการจัดกลุ่มหน่วยงาน ดังน้ี 

กลุ่มหน่ึง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 - 8 

กลุ่มสอง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1, 3 – 5, 7 - 8 

กลุ่มสาม ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1, 4 – 5 

สถานพยาบาล ดําเนินการในขั้นตอนที่ 1 – 2, 4 – 6 

กองคลัง ดําเนินการในขั้นตอนที่ 2 – 3, 6 - 9 

 

การโอนเงินรายได้ระหว่างหน่วยงานทุกประเภท (เช่น การซื้อใบเสร็จ / 

จ่ายค่ารักษาพยาบาล / ค่านํ้าดื่ม / ค่าอาหาร ฯลฯ) 

สําหรับการโอนเงินรายได้ระหว่างหน่วยงานทุกประเภทนั้นaจะมีหน่วยงาน                 

ที่เกี่ยวข้อง 3 หน่วยงาน คือ หน่วยงานผู้รับบริการ หน่วยงานผู้ให้บริการ และกองคลัง             

ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

1) หน่วยงานผู้รับบริการ จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 ต้องขออนุมัติก่อนดําเนินการ (ขออนุมัตใิช้บริการ) 
2 จองเงินในระบบ ERP 

3 เสนออนุมัติจากรองอธิการบดีที่กํากับ 

4 แจ้งไปยังหน่วยงานผู้ให้บริการ 

5 เมื่อหน่วยงานได้ รับใบแจ้งหนี้ เดินสะพัดแล้ว ใ ห้จัดทําใบตั้งหนี้
เดินสะพัดในระบบaERPaและจัดส่งใบตั้งหนี้เดินสะพัดให้กองคลัง 
ภายในวันรุ่งขึ้นหรือวันทําการถัดไป 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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2) หน่วยงานผู้ให้บริการ จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ ดําเนินการให้บริการ 
2 เมื่อให้บริการแล้ว ให้สรุปการให้บริการแก่หน่วยงานต่าง ๆ โดยจัดทํา

ใบแจ้งหนี้เดินสะพัดของแต่ละหน่วยงานในระบบaERPaจํานวนa2aฉบับ 
ต้นฉบับส่งหน่วยงานผู้รับบริการaสําเนาส่งกองคลังภายในวันรุ่งขึ้น      
หรือวันทําการถัดไป 

3) กองคลัง จะมีขั้นตอนดําเนินการต่อไปนี้ 

ข้ัน 
ตอน 

รายละเอียดการดําเนินการ 

1 เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้เดินสะพัดaและใบตั้งหนี้เดินสะพัดเรียบร้อยแล้ว          
ให้กองคลังรวมเอกสารของหน่วยงานเดียวกันaเพื่อตรวจสอบ                 
และบันทึกโอนเงินรายได้หน่วยงานในระบบ ERP 

 

ส่วนท่ี 2 2.3 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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1 นําเข้าข้อมูลงบประมาณ � � � � � � � � � � � � � 

2 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง � � � � � � � � � � � � � 

3 สร้างโครงการ � � � � � � � � � � � � � 

4 แต่งต้ังคณะกรรมการร่าง TOR      �        

5 จัดทําร่าง TOR และร่างเอกสาร 
ประกวดราคา 

     �        
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ที ่ กระบวนการ 
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6 ปรับปรุง TOR      �        

7 บันทึกผูใ้ห้บริการตลาดกลาง      �        

8 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งต้ังคณะกรรมการ 

             

 8.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง � � � � � � � � � � � � � 

 8.2 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ � � � � � � � � � � � � � 

 8.3 จัดทําร่างประกาศและร่างเอกสารฯ  � �   �  �  � �  � 

9 บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของประกาศฯ � � � � � � � � � � � � � 

10 ประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์  � �   �  �  � �  � 

11 บันทึกรายช่ือผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร 
เสนอราคา 

 � �   �    � �  � 

12 บันทึกรายช่ือท่ีปรึกษาท่ีได้รับ 
หนังสือเชิญชวน 

       �      

13 บันทึกรายช่ือผู้ย่ือนเอกสารเสนอ 
ราคา 

 � �   �  �  � �  � 

14 บันทึกและประกาศรายช่ือผู้ผ่าน 
การตรวจสอบ 

 � �     �  � �  � 

15 บันทึกราคาผู้เสนอราคา � � � � �  � � � � � � � 

16 บันทึกรายช่ือผู้ผ่านการพิจารณา 
คุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิค 

 � �   �  �  � �  � 

17 แจ้งผลการพิจารณา      �        

18 รับเร่ืองและแจ้งผลอุทธรณ์      �        

19 นัดหมายเสนอราคา      �        

20 แจ้งรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเสนอราคา      �        

21 พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา � � � � � � � � � � � � � 

22 จัดทําหนังสืออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง � � � � � � � � � � � � � 
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ที ่ กระบวนการ 

วิธ
ีตก

ลง
รา

คา
 

วิธ
ีสอ

บร
าค

า 
วิธ

ีปร
ะก

วด
รา

คา
 

วิธ
ีพิเ

ศษ
 

วิธ
ีกร

ณ
ีพิเ

ศษ
 

วิธ
ี e

-A
uc

tio
n 

จ้า
งท

ี่ปร
ึกษ

าว
ิธีต

กล
ง 

จ้า
งท

ี่ปร
ึกษ

าว
ิธีคั

ดเ
ลือ

ก 
จ้า

งอ
อก

แบ
บว

ิธีต
กล

ง 
จ้า

งอ
อก

แบ
บว

ิธีคั
ดเ

ลือ
ก 

จ้า
งอ

อก
แบ

บว
ิธีคั

ดเ
ลือ

กแ
บบ

จํา
กัด

ข้อ
กํา

หน
ด 

จ้า
งอ

อก
แบ

บ 
วิธ

ีพิเ
ศษ

 
วิธ

ีเล
ือก

จ้า
ง 

วิธ
ีปร

ะก
วด

แบ
บ 

23 ประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 
ขึ้นเว็บไซต์ 

� � � � � � � � � � � � � 

24 รับเร่ืองและแจ้งผลการอุทธรณ์ 
โดย กวพ.อ. 

     �        

25 จัดทําร่างสัญญา � � � � � � � � � � � � � 

26 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา � � � � � � � � � � � � � 

27 แสดงข้อมูลสาระสําคัญสัญญา 
บนเว็บไซต์ 

� � � � � � � � � � � � � 

28 บริหารสัญญา              

 28.1 ส่งมอบ / ตรวจรับ � � � � � � � � � � � � � 

 28.2 คํานวณค่าปรับ � � � � � � � � � � � � � 

 28.3 แกไ้ขสัญญา / ยกเลิกสัญญา � � � � � � � � � � � � � 

29 ส่งข้อมูลไป GFMIS              

 29.1 จัดทํา PO � � � � � � � � � � � � � 

 29.2 เบิกจ่าย � � � � � � � � � � � � � 
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ส่วนท่ี 3 การประเมินผลโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การนําระบบบริหาร 

ส่วนท่ี 3 ทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 

ส่วนท่ี 3 (ERP : Enterprise Resource Planning) 

 

ส่วนท่ี 3 3.1 วิธีการประเมินผล 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.1 เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมิน 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.1 เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน ได้แก่ แบบประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

เรื่องaการนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa: 

Enterprise Resource Planning) ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน ระดับความพึงพอใจ             

ของผู้เข้าร่วมโครงการaระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.2 การวิเคราะห์ข้อมูล 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.2 ในการวิเคราะห์ข้อมูลจากการประเมินผลโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                   

เรื่องaการนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa: 

EnterpriseaResourceaPlanning)aได้นําแบบประเมินมาวิเคราะห์และประมวลผลด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติaแล้วจึงนําผลที่ประมวลได้มาวิเคราะห์          

และเขียนรายงานผลaโดยการแปลความหมายคะแนนในข้อมูลระดับความพึงพอใจ                  

ของผู้เข้าร่วมโครงการaระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการaแบ่งออกเป็นa5aระดับ

คือaมากที่สุด มากปานกลางaน้อยaน้อยที่สุดaสามารถนํามาหาค่าเฉลี่ยโดยใช้เกณฑ์a            

การแบ่งแบบ Likert Scale ดังนี้ 
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ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

  4.21-5.00 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ 
หมายถึงsssในระดับมากท่ีสุด 

  3.41-4.20 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ 
หมายถึงsssในระดับมาก  

  2.61-3.40 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ 
หมายถึงsssในระดับปานกลาง 

  1.81-2.60 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ 
หมายถึงsssในระดับน้อย 

  1.00-1.80 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ 
หมายถึงsssในระดับน้อยท่ีสุด 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.2  
ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.2 ระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
  4.21-5.00 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ 

หมายถึงsssระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงิน 
หมายถึงsssและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning)  
หมายถึงsssในระดับมากท่ีสุด 

  3.41-4.20 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ 
หมายถึงsssระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงิน 
หมายถึงsssและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning)  
หมายถึงsssในระดับมาก 

  2.61-3.40 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ 
หมายถึงsssระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงิน 
หมายถึงsssและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning)  
หมายถึงsssในระดับปานกลาง 

  1.81-2.60 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ 
หมายถึงsssระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงิน 
หมายถึงsssและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning)  
หมายถึงsssในระดับน้อย 

  1.00-1.80 หมายถึงsssผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ 
หมายถึงsssระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงิน 
หมายถึงsssและบัญชี (ERP : Enterprise Resource Planning)  
หมายถึงsssในระดับน้อยท่ีสุด 

 

 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 

 

 

 

 

 

 

 

 

-22- 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.3 สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.3 สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย  

และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 

ส่วนท่ี 3 3.1 3.1.4 เกณฑ์การประเมินโครงการ 
3.1.4.1 จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเป้าหมาย 
3.1.4.1 ที่กําหนด 
3.1.4.2 ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า 3.50 
3.1.4.3 ค่าเฉลี่ยความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการภายหลัง 
3.1.4.3 การเข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า 3.50 

 

ส่วนท่ี 3 3.2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

ในการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้aสํานักงานอธิการบดีaเรื่องaการนําระบบ

บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResource 

Planning) กลุ่มเป้าหมายในการเข้าร่วมโครงการครั้งนี้ ได้แก่ ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดีaจํานวนa50aคน          

มีผู้ตอบรับเข้าร่วมโครงการaจํานวนa37aคนaและเข้าร่วมโครงการจริงaจํานวนa47aคน            

คิดเป็นร้อยละa94aของผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมดaมากกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ที่ร้อยละa80

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการaได้มีการประเมินผลการจัดโครงการ ได้รับแบบประเมินกลับมา 34 ฉบับ 

คิดเป็นร้อยละ 72.34 ของผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด 

 

ส่วนท่ี 3 3.2 3.2.1 ข้อมูลท่ัวไปของหน่วยงาน 

จากแบบประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สํานักงานอธิการบดี เรื่อง 
การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterprise 
ResourceaPlanning)aพบว่าaข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเ งินและบัญชี                  
ในหน่วยงานปัจจุบัน มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ตารางท่ี 1 ข้อมูลทั่วไป (การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชใีนหน่วยงานปัจจุบัน)  
(n=34) 

ข้อมูล จํานวน ร้อยละ 
- หน่วยงานใช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี 28 82.35 
- หน่วยงานไมไ่ดใ้ช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี 6 17.65 

 34 100.00 
 

ข้อมูลท่ัวไป (การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในหน่วยงาน
ปัจจุบัน) พบว่า หน่วยงานโดยส่วนใหญใ่ช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี คิดเป็นร้อยละ 82.35 

และมีหน่วยงานที่ไมไ่ดใ้ช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี คิดเป็นร้อยละ 17.65 ตามลําดับ 

 

ส่วนท่ี 3 3.2 3.2.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
จากแบบประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สํานักงานอธิการบดี เรื่อง 

การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterprise 
ResourceaPlanning)aพบว่าaผู้เข้าร่วมโครงการมีระดับความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ           
ในครั้งนี้ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 2 ระดับความพึงพอใจ (ภาพรวม) 

(n=34) 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ ระดับ 

  X     ..DS  
  1. ด้านเจ้าหน้าท่ีผูใ้ห้บริการ 4.15 .55 มาก 
  2. ด้านคุณภาพการให้บริการ 4.12 .50 มาก 
  3. ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 4.10 .61 มาก 
  4. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 3.99 .61 มาก 

รวม 4.08 .58 มาก 
 

ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดโครงการในคร้ังน้ี พบว่า ผู้เข้าร่วม

โครงการมีความพึงพอใจ (ภาพรวม) อยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.08) โดยมีความพึงพอใจ               

ด้านเจ้าหน้าที่ ผู้ ใ ห้บริการมากที่ สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.15) รองลงมา คือ ด้านคุณภาพ                
การใ ห้บริการ (ค่า เฉลี่ ย  = 4. 12 )  ด้ านสิ่ ง อํานวยความสะดวก (ค่า เฉลี่ ย  = 4. 10 )                    
และมีความพึงพอใจด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ (ค่าเฉลี่ย = 3.99) ตามลําดับ 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ตารางท่ี 3 ระดับความพึงพอใจ (ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ) 

(n=34) 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ X  ..DS  ระดับ 
มาก
ที่สดุ 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สดุ 

ด้านเจ้าหนา้ที่ผู้ให้บริการ         
1.  การได้รับคําอธิบาย ช้ีแจง 

แนะนําท่ีดีจากเจ้าหน้าท่ี 
8 

(23.53) 
24 

(70.59) 
2 

(5.88) 
0 

(0.0) 
0 

(0.0) 
4.18 .52 มาก 

2.  การอํานวยความสะดวก
ของเจ้าหน้าท่ีท่ีบริการ 

8 
(23.53) 

22 
(64.71) 

4 
(11.76) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.12 .59 มาก 

รวม 4.15 .55 มาก 
 

ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดโครงการ (ด้านเจ้าหน้าท่ี            

ผู้ให้บริการ) พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ (ภาพรวม)                  

อยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.15) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับการได้รับคําอธิบาย ช้ีแจง 

แนะนําที่ดีจากเจ้าหน้าที่มากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.18) และมีความพึงพอใจเกี่ยวกับการอํานวย

ความสะดวกของเจ้าหน้าที่ที่บริการ (ค่าเฉลี่ย = 4.12) ตามลําดับ  

 

ตารางท่ี 4 ระดับความพึงพอใจ (ด้านคุณภาพการให้บริการ) 

(n=34) 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ X  ..DS  ระดับ 
มาก
ที่สดุ 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สดุ 

ด้านคุณภาพการให้บริการ         
1.  การถ่ายทอดเนื้อหาในการ

นําเสนอของวิทยากร              
มีความชัดเจน               
และเข้าใจง่าย 

7 
(20.59) 

25 
(73.53) 

2 
(5.88) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.15 .50 มาก 

2.  เนื้อหามีความสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของ           
การจัดโครงการ 

6 
(17.65) 

25 
(73.53) 

3 
(8.82) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.09 .51 มาก 

รวม 4.12 .50 มาก 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ระดับความพึ งพอใจท่ีมีต่อการจัดโครงการ ( ด้านคุณภาพ                   

การให้บริการ) พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านคุณภาพการให้บริการ 

(ภาพรวม) อยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.12) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับการถ่ายทอดเนื้อหา        

ในการนําเสนอของวิทยากร มีความชัดเจนและเข้าใจง่ายมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.15) และมีความพึงพอใจ

เกี่ยวกับเนื้อหามีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดโครงการ (ค่าเฉลี่ย = 4.09) ตามลําดับ 

 

ตารางท่ี 5 ระดับความพึงพอใจ (ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก) 

(n=34) 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ X  ..DS  ระดับ 
มาก
ที่สดุ 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สดุ 

ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก         
1.  ความเหมาะสมและความ

พร้อมของสถานท่ีจัด
โครงการ 

9 
(26.47) 

23 
(67.65) 

2 
(5.88) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.21 .54 มากท่ีสุด 

2.  เอกสารประกอบมีความ
เพียงพอต่อการจัด
โครงการ 

10 
(29.41) 

19 
(55.88) 

5 
(14.71) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.15 .66 มาก 

3.  โสตทัศนูปกรณ์มีความ
พร้อมใช้ในการนําเสนอ            
ท่ีเหมาะสม 

8 
(23.53) 

19 
(55.88) 

7 
(20.59) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.03 .67 มาก 

4.  ความเหมาะสม/เพียงพอ
ของอาหารว่าง 

6 
(17.76) 

23 
(67.65) 

5 
(14.71) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

4.03 .58 มาก 

รวม 4.10 .61 มาก 
 

ระดับความพึงพอใจที่มีต่อการจัด โครงการ (ด้านสิ่งอํานวย

ความสะดวก) พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 

(ภาพรวม) อยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.10) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับความเหมาะสม     

และความพร้อมของสถานที่จัดโครงการมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.21) รองลงมา คือ เอกสาร

ประกอบมีความเพียงพอต่อการจัดโครงการ (ค่าเฉลี่ย = 4.15) และมีความพึงพอใจเกี่ยวกับ

โสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้ในการนําเสนอที่เหมาะสม รวมถึงความเหมาะสม/เพียงพอ     

ของอาหารว่าง (ค่าเฉลี่ย = 4.03) ตามลําดับ 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ตารางท่ี 6 ระดับความพึงพอใจ (ด้านกระบวนการ/ข้ันตอนการให้บริการ) 

(n=34) 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ X  ..DS  ระดับ 
มาก
ที่สดุ 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สดุ 

ด้านกระบวนการ/ข้ันตอนการให้บริการ         
1.  ความเหมาะสมของรูปแบบ

การจัดโครงการ 
8 

(23.53) 
22 

(64.71) 
4 

(11.76) 
0 

(0.0) 
0 

(0.0) 
4.12 .59 มาก 

2.  ช่วงเวลา/ระยะเวลา               
ในการจัดโครงการ 

5 
(14.71) 

22 
(64.71) 

7 
(21.59) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

3.94 .60 มาก 

3.  การรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับ          
การจัดโครงการ 

5 
(14.71) 

21 
(61.76) 

8 
(23.58) 

0 
(0.0) 

0 
(0.0) 

3.91 .62 มาก 

รวม 3.99 .61 มาก 
 

ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดโครงการ (ด้านกระบวนการ/
ขั้นตอนการให้บริการ) พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจ (ด้านกระบวนการ/ขั้นตอน

การให้บริการ) (ภาพรวม)  อยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 3.99) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับ

ความเหมาะสมของรูปแบบการจัดโครงการมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.12) รองลงมา คือ ช่วงเวลา/
ระยะเวลาในการจัดโครงการ (ค่าเฉลี่ย = 3.94) และการรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดโครงการ 
(ค่าเฉลี่ย = 3.91) ตามลําดับ  

 
ส่วนท่ี 3 3.2 3.2.3 ระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

จากแบบประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สํานักงานอธิการบดี เรื่อง 
การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterprise 
ResourceaPlanning)aพบว่าaผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ
บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResource 
Planning)aแบ่งเป็นความรู้ความเข้าใจก่อนเข้าร่วมโครงการและหลังจากเข้าร่วมโครงการ ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง 
(ERP : Enterprise Resource Planning)

ตารางท่ี 7 ระดับความรู้ความเข้าใจ

ประเด็นการประเมิน 

1.  ปัญหา และวิธีการแก้ไขการใช้งาน
ระบบ ERP ของหน่วยงาน 

2.  การนําระบบ ERP ไปปรับใช้            
ในการดําเนินงานด้าน               
การเงินและบัญช ี

3.  ความเชื่อมโยงของระบบ ERP             
ในสํานักงานอธิการบดี 

รวม

ระดับความรู้ความเข้าใจ

ภาพท่ี 
 

ก่อนเข้าร่วมโครงการ
ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและ
(ERPa:aEnterpriseaResource
รายข้อ พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระบบ ERP ของหน่วยงาน
มากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 3.09
ERP ในสํานักงานอธิการบดี

หลังเข้าร่วมโครงการ
ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและ
(ERPa:aEnterpriseaResource

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี
Resource Planning) 

ระดับความรู้ความเข้าใจ ก่อนและหลังเข้าร่วมโครงการ 

 

ระดับความรู้ความเข้าใจ 
(ก่อนเข้าร่วมโครงการ) 

 

 

X  

 

 

..DS    ระดับ

ระดับความรู้ความเข้าใจ
(หลังเข้าร่วมโครงการ

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง

วิธีการแก้ไขการใช้งาน 0 
(0.0) 

6 
(17.65) 

23 
(67.65)

4 
(11.76) 

1 
(2.94) 

3.09 .62 ปาน
กลาง 

4 
(11.76) 

22 
(64.71) (20

            
               

0 
(0.0) 

8 
(23.58)

21 
(61.76) 

5 
(14.71) 

0 
(0.0) 

3.09 
 

.62 ปาน
กลาง 

6 
(17.65) 

19 
(55.88)(20
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กลาง 

  

 
ระดับความรู้ความเข้าใจ ก่อนและหลังเข้าร่วมโครงการ  (n=

ภาพท่ี 1 ระดับความรู้ความเข้าใจ ก่อนและหลังเข้าร่วมโครงการ

ก่อนเข้าร่วมโครงการ พิจารณาภาพรวม ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้

การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและ
ResourceaPlanning)aอยูใ่นระดับปานกลาง (ค่าเฉลี่ย =

ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหา และวิธีการแก้ไขการใช้งาน
ของหน่วยงานและการนําระบบ ERP ไปปรับใช้ในการดําเนินงาน

09) รองลงมา คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความเช่ือมโยงของระบบ 
ในสํานักงานอธิการบดี (ค่าเฉลี่ย = 3.00) ตามลําดับ  

หลังเข้าร่วมโครงการ พิจารณาภาพรวม ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้

การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและ
ResourceaPlanning)aอยู่ในระดับมากa(ค่าเฉลี่ยa=a
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การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
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  (n=34) 

ระดับความรู้ความเข้าใจ
หลังเข้าร่วมโครงการ) 

 

 

 
X

 

 

  

 
..DS

 

  ระดับ
ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 
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20.59)

1 
(2.94) 

0 
(0.0) 

3.85 .66 มาก 
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20.59)
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0 
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3.85 
 

.78 มาก 
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32.35)
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3.76 .61 มาก 

   3.82 .68 มาก 

n=34) 

 
ก่อนและหลังเข้าร่วมโครงการ  

ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้

การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 
= 3.06) เมื่อพิจารณา
วิธีการแก้ไขการใช้งาน

ไปปรับใช้ในการดําเนินงานด้านการเงินและบัญชี
ความเช่ือมโยงของระบบ 

ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้

การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 
a3.82)aเมื่อพิจารณา           



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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รายข้อ พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหา และวิธีการแก้ไขการใช้งาน
ระบบ ERP ของหน่วยงานและการนําระบบ ERP ไปปรับใช้ในการดําเนินงานด้านการเงินและบัญชี
มากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 3.85) รองลงมา คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความเช่ือมโยงของระบบ 
ERP ในสํานักงานอธิการบดี (ค่าเฉลี่ย = 3.76) ตามลําดับ 

สรุปได้ว่าaระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการaก่อนเข้าร่วม

โครงการ ตํ่ากว่าหลังเข้าร่วมโครงการ  

 

ส่วนท่ี 3 3.3 สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

จากการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สํานักงานอธิการบดี เรื่อง การนําระบบ
บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResource 
Planning) สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลได้ดังนี้ 

 

3.3.1 ข้อมูลท่ัวไปของหน่วยงาน 
ข้อมูลท่ัวไป (การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชใีนหน่วยงานปัจจุบัน) 
ส่วนใหญ่หน่วยงานใช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี และมีหน่วยงาน

ที่ไมไ่ดใ้ช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี 
 

3.3.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

3.3.2 ภาพรวม 
ส่วนใหญ่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจ (ภาพรวม) อยู่ในระดับมาก 

(ค่าเฉลี่ย = 4.08) โดยมีความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.15) 

ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 
ส่วนใหญ่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ    

อยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.15) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับการได้รับคําอธิบาย ช้ีแจง 
แนะนําที่ดีจากเจ้าหน้าที่มากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.18) 

ด้านคุณภาพการให้บริการ 
ส่วนใหญ่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านคุณภาพการให้บริการ 

อยู่ในระดับมากa(ค่าเฉลี่ยa=a4.12)aโดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับการถ่ายทอดเนื้อหา               
ในการนําเสนอของวิทยากร มีความชัดเจนและเข้าใจง่ายมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.15) 

 
 
 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 
ส่วนใหญ่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 

อยูใ่นระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 4.10) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับความเหมาะสมและความพร้อม
ของสถานที่จัดโครงการมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.21) 

ด้านกระบวนการ/ข้ันตอนการให้บริการ 
ส่วนใหญ่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจด้านกระบวนการ/ขั้นตอน     

การให้บริการ อยูใ่นระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 3.99) โดยมีความพึงพอใจเกี่ยวกับความเหมาะสม
ของรูปแบบการจัดโครงการมากที่สุด (ค่าเฉลี่ย = 4.12) 

 

3.3.3 ระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
ส่วนใหญ่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบ

บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterpriseaResource 

Planning) หลังเข้าร่วมโครงการ อยูใ่นระดับมาก (ค่าเฉลี่ย = 3.82) และก่อนเข้าร่วมโครงการa

อยูใ่นระดับปานกลาง (ค่าเฉลี่ย = 3.06) 
 

ส่วนท่ี 3 3.4 สรุปผลการประเมินโครงการ 

1. จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเป้าหมายที่กําหนด                  

ผลการประเมิน พบว่า มีผู้ลงช่ือเข้าร่วมโครงการ 37 คน จากเป้าหมายที่กําหนดไว้ 50 คน    

โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น 47 คน ซึ่งคิดเป็น ร้อยละ 94 มากกว่าเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

2. ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ตั้งเป้าหมายไว้ ไม่น้อยกว่า 3.50 

ผลการประเมิน พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการเฉลี่ย 4.08 

มากกว่าเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

3. ค่าเฉลี่ยความ รู้ความเข้า ใจของผู้เข้าร่วมโครงการภายหลังการเข้าร่วม

โครงการ ตั้งเป้าหมายไม่น้อยกว่า 3.50 ผลการประเมิน พบว่า ผู้เข้าร่วมโครงการมีความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับการนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี

(ERPa:aEnterpriseaResourceaPlanning) เฉลี่ย 3.82 มากกว่าเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

4. การจัดโครงการครั้งนี้ มีต้นทุนต่อหน่วย คิดเป็น 260 บาทต่อคน 

 

 



 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรือ่ง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบญัชี   
(ERP : Enterprise Resource Planning) 
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ส่วนท่ี 3 3.5 การวิเคราะห์ผลการประเมินโครงการ 

จากการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สํานักงานอธิการบดี เรื่อง การนําระบบ

บริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชีa(ERPa:aEnterprise Resource 

Planning) สามารถวิเคราะห์ผลการประเมินโครงการได้ดังนี้ 

1. จํานวนผู้เข้าร่วมโครงการ และค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ

มากกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ แสดงให้เห็นว่า สํานักงานอธิการบดีมีการประชาสัมพันธ์การจัด

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายในครั้งนี้ได้อย่างเพียงพอและทั่วถึง 

รวมทั้งสามารถกําหนดรูปแบบระยะเวลาและสถานที่ในการจัดโครงการได้อย่างเหมาะสม  

และเห็นว่าวิทยากรเป็นผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์ในหัวข้อที่จัดโครงการและมีทักษะ            

ในการถ่ายทอดเนื้อหาให้เข้าใจง่าย ชัดเจน ซึ่งสังเกตได้จากระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม

โครงการที่มีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการ (ภาพรวม) อยูใ่นระดับมาก (ค่าเฉลี่ย 4.08)  

2. ค่าเฉลี่ยความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการภายหลังการเข้าร่วม

โครงการ มากกว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ แสดงให้เห็นว่า สํานักงานอธิการบดีได้พิจารณา           

คัดเลือกวิทยากรที่มีคุณสมบัติ ความรู้ และประสบการณ์ตรงกับหัวข้อในการจัดโครงการ      

ทําให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ความเข้าใจหลังเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มากขึ้น 

อยูใ่นระดับมาก จากเดิมที่มีความรู้ความเข้าใจอยูใ่นระดับปานกลางเท่านั้น 

 

ส่วนท่ี 3 3.6 ปัญหาและอุปสรรคในการจัดโครงการ 

1. ผู้เข้าร่วมโครงการส่วนใหญ่ไม่นิยมการตอบแบบประเมินปลายเปิด               

เพื่อให้ข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นเพิ่มเติม   

 

ส่วนท่ี 3 3.7 แนวทางการจัดโครงการคร้ังต่อไป 

1. จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สํานักงานอธิการบดี เรื่อง การจัดทําแผน

บริหารความเสี่ยง สํานักงานอธิการบดี 
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ภาคผนวก ก 
แบบประเมินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

เรื่อง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 

(ERP : Enterprise Resource Planning) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 1 

แบบประเมินผู้เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
เรื่อง การนําระบบบริหารทรัพยากรองค์การสู่การปฎิบัติด้านการเงินและบัญชี 

(ERP : Enterprise Resource Planning) 
วันพฤหัสบดีท่ี 7 สิงหาคม 2557 เวลา 13.15 – 16.30 น. ณ ห้องประชุมกําพล อดุลวิทย์  

******************** 
ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป 
1. การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในหน่วยงานปัจจุบัน 

 �  หน่วยงานใช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี 

 �  หน่วยงานไมไ่ดใ้ช้ระบบ ERP กับงานการเงินและบัญชี 

ส่วนท่ี 2 ข้อมูลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
คําชี้แจง โปรดทําเครื่องหมาย � ในช่องระดับความพึงพอใจแต่ละหัวขอ้ที่ตรงกับความพึงพอใจของทา่น 
 

ประเด็นการประเมิน ระดับความพึงพอใจ 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

ด้านคุณภาพการให้บริการ      

1.   การถ่ายทอดเนื้อหาในการนําเสนอของวิทยากร มีความชัดเจน 

      และเข้าใจง่าย 

     

2.   เนื้อหามีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดโครงการ      

ด้านกระบวนการ/ข้ันตอนการให้บริการ      

3.   การรับรู้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดโครงการ      

4.   ช่วงเวลา/ระยะเวลาในการจัดโครงการ      

5.   ความเหมาะสมของรูปแบบการจัดโครงการ      

ด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ      

6.   การได้รับคําอธิบาย ช้ีแจง แนะนําที่ดีจากเจ้าหน้าที่      

7.   การอํานวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ      

ด้านสิ่งอํานวยความสะดวก      

8.   ความเหมาะสมและความพร้อมของสถานที่จัดโครงการ      

9.   เอกสารประกอบมีความเพียงพอต่อการจัดโครงการ      

10.  โสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้ในการนําเสนอที่เหมาะสม      

11.  ความเหมาะสม/เพียงพอของอาหารว่าง      

 
มีต่อด้านหลัง � 



 2 

ส่วนท่ี 3 ข้อมูลความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
คําชี้แจง โปรดทําเครื่องหมาย � ในช่องระดับความรู้ความเข้าใจแต่ละหัวข้อ 
 

ประเด็นการประเมิน ระดับความรู้ความเข้าใจ 
มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

1. ความเช่ือมโยงของระบบ ERP ในสํานักงานอธิการบดี ก่อน      

หลัง      

2. ปัญหา และวิธีการแกไ้ขการใช้งานระบบ ERP ของ

หน่วยงาน 

ก่อน      

หลัง      

3. การนําระบบ ERP ไปปรับใช้ในการดําเนินงานด้าน

การเงินและบัญชี 

ก่อน      

หลัง      

ส่วนท่ี 4 ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม  
            (การจัดโครงการในคร้ังน้ี, การจัดโครงการในคร้ังต่อไป หรือหัวข้อท่ีต้องการให้จัดโครงการ) 
..................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

เอกสารประกอบการบรรยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                โครงโครงโครงโครงโครงโครงโครงโครงการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ สํานักงานอธิการบดี
เรื่องเรื่องเรื่องเรื่องเรื่องเรื่องเรื่องเรื่อง        การนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่ารการนําระบบบรหิารทรพัยากรองค์การสูก่าร

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
((((((((ERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:Enterprise Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) ((((((((ERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:EnterpriseERP:Enterprise Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) Resource Planning) 

ผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดผู้ชว่ยศาสตราจารยว์มิล  รอดเพ็ชรเพ็ชรเพ็ชรเพ็ชรเพ็ชรเพ็ชรเพ็ชรเพ็ชร
ผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ินผู้ชว่ยอธกิารบดีฝา่ยการเงินและทรพัยส์ิน

มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์
        วนัที ่วนัที ่วนัที ่วนัที ่วนัที ่วนัที ่วนัที ่วนัที ่77777777        สิงหาคม สิงหาคม สิงหาคม สิงหาคม สิงหาคม สิงหาคม สิงหาคม สิงหาคม ๒๕๕๒๕๕๒๕๕๒๕๕๒๕๕๒๕๕๒๕๕๒๕๕77777777                เวลา เวลา เวลา เวลา เวลา เวลา เวลา เวลา ๑๓๑๓๑๓๑๓๑๓๑๓๑๓๑๓........1515151515151515--------๑๖๑๖๑๖๑๖๑๖๑๖๑๖๑๖........๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ ๓๐ นนนนนนนน........

ห้องห้องประชุมกาํพล อดุลวิทย์ ชั �น ประชุมกาํพล อดุลวิทย์ ชั �น 2 2 อาคารอาคารสารนิเทศ สารนิเทศ 50 50 ปีปี
1



 
 
 
 
 

หน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดี 

5 หน่วยงาน 

1. กองยานพาหนะอาคารและสถานที่ 
2. กองกิจการนิสิต 
3. สํานักงานทรัพย์สิน 
4. สํานักบริการวิชาการ 
5. สํานักการกีฬา 

กลุ่มที	 1 

7 หน่วยงาน 

1. กองแผนงาน 
2. การกองการเจ้าหน้าที่ 
3. กองกลาง 
4. กองวิเทศสัมพันธ์ 
5. กองคลัง 
6. สํานักงานตรวจสอบภายใน 
7. สํานักงานประกันคุณภาพ 

กลุ่มที	 2 กลุ่มที	 3 

3 หน่วยงาน 

1. ส่วนกลางสํานักงานอธิการบดี 
2. สํานักงานกฎหมาย 
3. สํานักงาน กพร.มก. 

 
สถานพยาบาล 



เจาะลกึขั้นตอนการปฏบิตัิงานของหนว่ยงาน เจาะลกึขั้นตอนการปฏบิตัิงานของหนว่ยงาน เจาะลกึขั้นตอนการปฏบิตัิงานของหนว่ยงาน เจาะลกึขั้นตอนการปฏบิตัิงานของหนว่ยงาน 
สังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดีสังกดัสาํนกังานอธิการบดี



Page 1 of 8

การใช้เงิน-ค่าใช้จ่าย/งบลงทุน

รายละเอยีด

หน่วยงาน

กลุ่ม1

หน่วยงาน

กลุ่ม2

หน่วยงาน

กลุ่ม3

สถาน  

พยาบาล กองคลงั

1         การขออนุมัติก่อนดําเนินการ

1.1      
กรณไีม่มีงบประมาณ –ขอปรับแผน (๑)จากงบกลาง ๒)จากทุนสะสม ๓)จากรายไดสู้งกวา่ประมาณการ 

(กรณีที�ไม่ไดม้ีการประมาณการรายไดไ้ว)้ ๔)ปรับระหวา่งหมวดรายจ่าย ๕)ปรับระหวา่งโครงการ/

แผนงาน/ผลผลิต) และ การขอเปลี-ยนแปลงรายการ (งบลงทุน)

1.1. หน่วยงานทาํบนัทึกเสนอขออนุมตัิปรับแผนการใชเ้งินรายไดส้่วนกลาง X X X X

1.2  กองแผนงานพิจารณาแหล่งเงิน (กรณีปรับแผนจากงบกลาง) เพื�อเสนออธิการพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ

1.3 กองแผนงานจดัทาํแบบ กผง.4 (เมื�อไดร้ับความเห็นชอบแลว้) เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมตัิและลงนาม

ในแบบฟอร์ม

ขั/นตอน

ในแบบฟอร์ม

1.4 กองแผนงานจดัส่งบนัทึกตน้ฉบบัใหห้น่วยงาน และสาํเนาบนัทึกพร้อมแนบแบฟอร์ม กผง.4 ตน้ฉบบัที�

ไดร้ับอนุมตัิแลว้ส่งใหก้องคลงั

1.5 งานธุรการ กองคลงั ไดร้ับ กผง.4 แลว้ ส่งใหง้าน ERP บนัทึกขอ้มูลการโอนยา้ยงบประมาณให้

หน่วยงานในระบบ ERP แลว้ส่งใหง้านเงินรายไดบ้นัทึกขอ้มูลในระบบ Acc. เอกสารที�บนัทึกขอ้มูลแลว้

จดัเก็บที�งาน ERP

2         กรณีไดร้ับอนุมตัิปรับแผนหรือตัDงงบประมาณไวแ้ลว้ หน่วยงานดาํเนินการจดัทาํรายงานขอซืDอขอจา้งหรือ

ขออนุมตัิหลกัการ เพื�อดาํเนินการตามขัDนตอนต่อไป
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รายละเอยีด

หน่วยงาน

กลุ่ม1

หน่วยงาน

กลุ่ม2

หน่วยงาน

กลุ่ม3

สถาน  

พยาบาล กองคลงัขั/นตอน

2.1      
สําหรับค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมวดตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวสัดุ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที-ดินและสิ-งก่อสร้าง 

(หมวดงบลงทุน) และรายจ่ายอื-น

กรณกีรณดีําเนินการผ่านระเบียบพสัดุ วงเงินไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท

1) บนัทึกแจง้ความจาํนงใหซ้ืDอ/จา้ง X

2) ทาํรายงานขอซืDอขอจา้งนอกระบบ e-GP –บนัทึกขอ้ความที�พิมพจ์ากword 1 ฉบบั พร้อมเอกสารแนบใบขอ

ซืDอ เช่น ใบเสนอราคา ใบขอใหซ้ืDอจากหน่วยงาน (ของเดิมที�เคยทาํอยูแ่ลว้ และไม่ไดพ้ิมพอ์อกมาจาก ERP)
X X X X

3) ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบ ERP – พิมพร์ายงานการจองเงินงบประมาณจาก ERP 1 ฉบบั * 

การจองงบประมาณสามารถจองหลายรายการและพิมพ ์ใบจอง ๑ ฉบบั*
X X X

การจองงบประมาณสามารถจองหลายรายการและพิมพ ์ใบจอง ๑ ฉบบั*

4)  เสนอขออนุมตัิ จากผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตามวงเงินที�ไดร้ับมอบหมาย – อนุมตัิในรายงานขอซืDอขอจา้ง โดย

คณบดี/ผอ.สาํนกั สถาบนั/รองอธิการบดีที-กาํกบั
X X X

5)  บนัทึกขอ้มูลใบสั�งซืDอใน ERP –ไม่ตอ้งพิมพเ์อกสารจาก ERP ทุกกรณี X X X

6) เมื�อผูข้ายส่งของ ดาํเนินการตรวจรับของและบนัทึกการรับของใน ERP –ไม่ตอ้งพิมพใ์บตรวจรับจาก ERP 

ใหก้รรมการตรวจรับลงนามในใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินจากผูข้าย
X X X

7) จ่ายเงินจากเงินหมุนเวยีนประจาํหน่วยงาน/ทดรองจ่าย X X X X

8) การจดัทาํเอกสารเบิกชดเชยเงินหมุนเวยีนประจาํหน่วยงาน

          - เอกสารเพื�อตรวจใบสาํคญัและขออนุมตัิจ่ายเงิน ประกอบดว้ย  ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินตน้ฉบบั

(กรรมการตรวจรับตอ้งลงนาม) รายงานขอซืDอขอจา้งตน้ฉบบัที�ไดร้ับอนุมตัิแลว้พร้อมเอกสารแนบ(ถา้มี เช่น

 ใบขอใหซ้ืDอจากหน่วยงาน ใบเสนอราคา) รายงานการจองเงินงบประมาณ

X X X X
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กลุ่ม1

หน่วยงาน
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9) จดัทาํใบขออนุมตัิเบิกจ่าย ๒ ชุด เพื�อส่งบญัชีตัDงหนีD  และ ส่งการเงิน (ผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย) เพื�อตรวจ

ใบสาํคญั และขออนุมตัิจ่ายเงิน – เอกสารที�ส่งเพื�อตัDงหนีD  ประกอบดว้ย ใบขออนุมตัิเบิกจ่ายจาก ERP ๑ ฉบบั

 (ไม่ตอ้งมีลายมือชื�อตามที�กาํหนดในแบบฟอร์ม) สาํเนาใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน สาํเนารายงานขอซืDอขอ

จา้งที�ไดร้ับอนุมตัิแลว้

X X X

10) การตรวจใบสาํคญัจ่าย X X X

11) การอนุมตัิโดยรองอธิการบดีที�กาํกบั/รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพยส์ิน X X X

12) เมื�อไดร้ับอนุมตัิแลว้ใหก้ารเงิน กองคลงั โอนจ่ายเงินเขา้บญัชีที�หน่วยงานระบุต่อไป – โดยใบขออนุมตัิ

เบิกจ่าย ที�มีลายมือชื�อของ ผูต้รวจใบสาํคญั หวัหนา้สาํนกังานเลขานุการคณะ/สาํนกั/สถาบนั/ผอ.กอง(สนง.

อธิการบดี) ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ

X

กรณดีําเนินการผ่านระเบียบพสัดุ วงเงินตั/งแต่ ๕,๐๐๐ บาทกรณดีําเนินการผ่านระเบียบพสัดุ วงเงินตั/งแต่ ๕,๐๐๐ บาท

วธิีตกลงราคา (ไม่เกนิ 100,000 บาท)

1) บนัทึกแจง้ความจาํนงใหซ้ืDอ/จา้ง X

2) ทาํรายงานขอซืDอขอจา้งในระบบ e-GP – บนัทึกขอ้ความรายงานขอซืDอขอจา้งที�พิมพจ์าก e-GP 1 ฉบบั 

พร้อมคาํสั�งแต่งตัDงกรรมการตรวจรับ X X X X

3) ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบ ERP – พิมพร์ายงานการจองเงินงบประมาณจาก ERP 1 ฉบบั * 

สามารถจองหลายรายการและพิมพใ์บจอง ๑ ฉบบั*
X X X
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4) เสนอขออนุมตัิ จากผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตามวงเงินที�ไดร้ับมอบหมาย – อนุมตัิในรายงานขอซืDอขอจา้ง 1 ลา้น 

คณบดีอนุมตัิ เกินกวา่ ๑ ลา้น ไม่เกิน ๒ ลา้น รองอธิการบดีที-กาํกบั/รองการเงินฯ เกิน ๒ ลา้น (e-Auction ๒

ลา้น) อธิการบดี แต่ถา้เกิน ๕ ลา้น อธิการบดีอนุมตัิและรายงานสภามหาวทิยาลยัเพื�อทราบ

X X X

5) เจา้หนา้ที�พสัดุประจาํกอง (ตอ้งไดร้ับแต่งตัDงจากอธิการบดี)  ไปดาํเนินการติดต่อผูข้ายเพื�อขอใบเสนอราคา X X X X

6) เจา้หนา้ที�พสัดุประจาํกองจดัทาํรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั�งซืDอ/จา้ง ในระบบ e-GP เสนอหัวหน้า

เจ้าหน้าที-พสัดุ (ผู้อาํนวยกอง) อนุมตัิ
X X X

7)  ดาํเนินการจดัทาํใบสั�งซืDอใน e-GP  – พิมพใ์บสั�งซืDอสั�งจา้ง จาก e-GP สาํหรับรายการตัDงแต่ ๕ หมื�น (เงิน

รายได)้ ๑ หมื�น (เงินงบประมาณแผน่ดิน) ๑ ฉบบั ถา้ตํ�ากวา่วงเงินที�กาํหนดไม่ตอ้งพิมพใ์บสั�งซืDอสั�งจา้ง
X X X X

8) บนัทึกขอ้มูลใน ERPและไม่ตอ้งพิมพเ์อกสารจาก ERP ทุกกรณี X X X

9)9)
 เมื�อผูข้ายส่งของ ดาํเนินการตรวจรับของโดยจดัทาํใบตรวจรับของใน e-GP – พิมพใ์บตรวจรับ จาก e-GP ๑

 ฉบบัเพื�อใหก้รรมการตรวจรับลงนาม
X X X X

10) บนัทึกขอ้มูลใน ERPและไม่ตอ้งพิมพเ์อกสารจาก ERP ทุกกรณี X X X

11) การจดัทาํเอกสารเพื�อตรวจใบสาํคญัและขออนุมตัิจ่ายเงิน X X X X

          -  ประกอบดว้ย  ใบตรวจรับที�กรรมการตรวจรับลงนาม ใบส่งของตน้ฉบบั(กรรมการตรวจรับไม่ตอ้ง

ลงนามแลว้) ใบสั�งซืDอ/สัญญา(ถา้มี) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั�งซืDอ/จา้ง รายงานขอซืDอขอจา้ง

ตน้ฉบบัที�ไดร้ับอนุมตัิแลว้พร้อมเอกสารแนบ รายงานการจองเงินงบประมาณ

12)
จดัทาํใบขออนุมตัิเบิกจ่าย ๒ ชุด เพื�อส่งบญัชีตัDงหนีD  และ ส่งการเงิน (ผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย) เพื�อตรวจ

ใบสาํคญั และขออนุมตัิจ่ายเงิน – เอกสารที�ส่งเพื�อตัDงหนีD  ประกอบดว้ย ใบขออนุมตัิเบิกจ่ายจาก ERP ๑ ฉบบั

 (ไม่ตอ้งมีลายมือชื�อตามที�กาํหนดในแบบฟอร์ม) สาํเนาใบส่งของ สาํเนารายงานขอซืDอขอจา้งที�ไดร้ับอนุมตัิ

แลว้

X X X
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13) การตรวจใบสาํคญัจ่าย X X X

14) การอนุมตัิโดยรองอธิการบดีที�กาํกบั/รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพยส์ิน X X X

15)  เมื�อไดร้ับอนุมตัิแลว้ใหก้ารเงิน กองคลงัจ่ายเงินผูข้าย ต่อไป – ใบขออนุมตัิเบิกจ่าย ที�มีลายมือชื�อของ 

ผูต้รวจใบสาํคญั หวัหนา้สาํนกังานเลขานุการคณะ/สาํนกั/สถาบนั/ผอ.กอง(สนง.อธิการบดี) ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ X

วธิีพเิศษ
วงเงินเกนิ 100,000 บาท และต้องมีเงื-อนไขตามระเบียบพสัดุดังแนบ

1) บนัทึกแจง้ความจาํนงใหซ้ืDอ/จา้ง X

2) ทาํรายงานขอซืDอขอจา้งในระบบ e-GP – บนัทึกขอ้ความรายงานขอซืDอขอจา้งที�พิมพจ์าก e-GP 1 ฉบบั 2) ทาํรายงานขอซืDอขอจา้งในระบบ e-GP – บนัทึกขอ้ความรายงานขอซืDอขอจา้งที�พิมพจ์าก e-GP 1 ฉบบั 

พร้อมคาํสั�งแต่งตัDงกรรมการจดัซืDอจดัจา้ง และ กรรมการตรวจรับ X X X X

3) ตรวจสอบและจองงบประมาณในระบบ ERP – พิมพร์ายงานการจองเงินงบประมาณจาก ERP 1 ฉบบั * 

สามารถจองหลายรายการและพิมพใ์บจอง ๑ ฉบบั*
X X X

4) งานพสัดุ กองคลงั ตรวจสอบกลั�นกรอง เพื�อเสนอขออนุมตัิ จากผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตามวงเงินที�ไดร้ับ

มอบหมาย – อนุมตัิในรายงานขอซืDอขอจา้ง 1 ลา้น คณบดีอนุมตัิ เกินกวา่ ๑ ลา้น ไม่เกิน ๒ ลา้น รอง

อธิการบดีฝ่ายการเงินฯ เกิน ๒ ลา้น (e-Auction ๒ลา้น) อธิการบดี แต่ถา้เกิน ๕ ลา้น อธิการบดีอนุมตัิและ

รายงานสภามหาวทิยาลยัเพื�อทราบ

X

5) คณะกรรมการจดัซืDอจดัจา้งดาํเนินการจดัซืDอจดัจา้ง และ ทาํรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั�งซืDอ/จา้ง 

ในระบบ e-GP
X X X X

6) งานพสัดุ กองคลงั ตรวจสอบกลั�นกรอง เพื�อเสนอผุม้ีอาํนาจอนุมตัิ X
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7) จดัทาํใบสั�งซืDอสั�งจา้ง หรือ สัญญาในระบบ e-GP X X X X

8) งานพสัดุ กองคลงั ตรวจสอบกลั�นกรอง เพื�อเสนอผุม้ีอาํนาจอนุมตัิ X

9)  เมื�อผูข้ายส่งของ ดาํเนินการตรวจรับของโดยจดัทาํใบตรวจรับของใน e-GP – พิมพใ์บตรวจรับ จาก e-GP ๑

 ฉบบัเพื�อใหก้รรมการตรวจรับลงนาม X X X X

10) บนัทึกขอ้มูลใน ERPและไม่ตอ้งพิมพเ์อกสารจาก ERP ทุกกรณี X X X

11) การจดัทาํเอกสารเพื�อตรวจใบสาํคญัและขออนุมตัิจ่ายเงิน X X X X

          -  ประกอบดว้ย  ใบตรวจรับที�กรรมการตรวจรับลงนาม ใบส่งของตน้ฉบบั(กรรมการตรวจรับไม่ตอ้ง

ลงนามแลว้) ใบสั�งซืDอ/สัญญา(ถา้มี) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั�งซืDอ/จา้ง รายงานขอซืDอขอจา้งลงนามแลว้) ใบสั�งซืDอ/สัญญา(ถา้มี) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั�งซืDอ/จา้ง รายงานขอซืDอขอจา้ง

ตน้ฉบบัที�ไดร้ับอนุมตัิแลว้พร้อมเอกสารแนบ รายงานการจองเงินงบประมาณ

12) จดัทาํใบขออนุมตัิเบิกจ่าย ๒ ชุด เพื�อส่งบญัชีตัDงหนีD  และ ส่งการเงิน (ผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย) เพื�อตรวจ

ใบสาํคญั และขออนุมตัิจ่ายเงิน – เอกสารที�ส่งเพื�อตัDงหนีD  ประกอบดว้ย ใบขออนุมตัิเบิกจ่ายจาก ERP ๑ ฉบบั

 (ไม่ตอ้งมีลายมือชื�อตามที�กาํหนดในแบบฟอร์ม) สาํเนาใบส่งของ สาํเนารายงานขอซืDอขอจา้งที�ไดร้ับอนุมตัิ

แลว้

X X X

13) การตรวจใบสาํคญัจ่าย X

14) การอนุมตัิโดยผูม้ีอาํนาจ X

15)  เมื�อไดร้ับอนุมตัิแลว้ใหก้ารเงิน กองคลงัจ่ายเงินผูข้าย ต่อไป – ใบขออนุมตัิเบิกจ่าย ที�มีลายมือชื�อของ 

ผูต้รวจใบสาํคญั หวัหนา้สาํนกังานเลขานุการคณะ/สาํนกั/สถาบนั/ผอ.กอง(สนง.อธิการบดี) ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ X
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วธิีจดัซื/อจดัจ้างโดยวธิีอื-น

วงเงินเกนิ 100,000 บาท และต้องมีเงื-อนไขตามระเบียบพสัดุ

1) บนัทึกแจง้ความจาํนงใหซ้ืDอ/จา้ง X X X X

2) งานพสัดุ กองคลงัดาํเนินการตามระเบียบพสัดุทุกขัDนตอน X

กรณดีําเนินการไม่ผ่านระเบียบพสัดุ

1) ทุกวงเงิน ทาํบนัทึกขออนุมตัิหลกัการนอกระบบ ERP – บนัทึกขอ้ความที�พิมพจ์ากword ๑ ฉบบั X X X X

2) ตรวจสอบ และจองงบประมาณในระบบ ERP -พิมพร์ายงานการจองเงินงบประมาณจาก ERP ๑ ฉบบั X X XX X X

3)  เสนอขออนุมตัิ จากผูม้ีอาํนาจอนุมตัิตามวงเงินที�ไดร้ับมอบหมาย X X X

4) ดาํเนินการตามที�ไดร้ับอนุมตัิ X X X X

5)   เมื�อดาํเนินการเสร็จแลว้รวบรวมเอกสารเพื�อตรวจใบสาํคญัและขออนุมตัิจ่ายเงิน X X X X

       –เอกสารเพื�อตรวจใบสาํคญัและขออนุมตัิจ่ายเงิน ประกอบดว้ย บนัทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายลงนามโดยผูข้อ

เบิก (ที�ไม่ตอ้งเสนออนุมตัิ) และ เอกสารหลกัฐานแสดงผลการดาํเนินงาน เช่น บนัทึกรายงานผลการ

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ที�มีลายมือชื�อผูค้วบคุมการทาํงาน (หวัหนา้งานและผอ.กอง/หวัหนา้สาํนกังาน

เลขาฯ) หลกัฐานการจ่ายเงินการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ใบลงเวลาการปฏิบตัิงาน รายงานการ

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปีงบประมาณ... (สรุปการใชเ้งินของหน่วยงานต่างๆ ในสังกดั) บนัทึกขออนุมตัิ

หลกัการตน้ฉบบัที�ลงนามอนุมตัิแลว้ เสนอผูม้ีอาํนาจเพื�อทราบในรายงาน และ อนุมตัิ
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พยาบาล กองคลงัขั/นตอน

6) จดัทาํใบขออนุมตัิเบิกจ่ายในระบบ ERP ๒ ฉบบั เพื�อส่งบญัชีตัDงหนีD  และ ส่งการเงิน (ผูท้ี�ไดร้ับมอบหมาย) 

เพื�อตรวจใบสาํคญั และขออนุมตัิจ่ายเงิน
X X X

       – เอกสารที�ส่งเพื�อตัDงหนีD  ประกอบดว้ย ใบขออนุมตัิเบิกจ่ายจาก ERP ๑ ฉบบั (ไม่ตอ้งมีลายมือชื�อตามที�

กาํหนดในแบบฟอร์ม) สาํเนาบนัทึกขออนุมตัิหลกัการที�ลงนามอนุมตัิแลว้

7) การตรวจใบสาํคญัจ่าย X X X

8) การอนุมตัิโดยรองอธิการบดีที�กาํกบั/รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพยส์ิน X X X

9)
 เมื�อไดร้ับอนุมตัิแลว้ใหก้ารเงิน กองคลงั จ่ายเงินต่อไป X



การโอนเงนิรายไดร้ะหวา่งหน่วยงานทกุประเภทการโอนเงนิรายไดร้ะหวา่งหน่วยงานทกุประเภทการโอนเงนิรายไดร้ะหวา่งหน่วยงานทกุประเภทการโอนเงนิรายไดร้ะหวา่งหน่วยงานทกุประเภท    

((((รายการระหวา่งกนัเชน่การซือ้ใบเสรจ็ รายการระหวา่งกนัเชน่การซือ้ใบเสรจ็ รายการระหวา่งกนัเชน่การซือ้ใบเสรจ็ รายการระหวา่งกนัเชน่การซือ้ใบเสรจ็ ////จ่ายค่ารกัษาพยาบาลจ่ายค่ารกัษาพยาบาลจ่ายค่ารกัษาพยาบาลจ่ายค่ารกัษาพยาบาล////ค่าน้าํดืม่ค่าน้าํดืม่ค่าน้าํดืม่ค่าน้าํดืม่////ค่าอาหารค่าอาหารค่าอาหารค่าอาหาร    ฯลฯฯลฯฯลฯฯลฯ))))    

 

หนว่ยงานผูร้บับริการหนว่ยงานผูร้บับริการหนว่ยงานผูร้บับริการหนว่ยงานผูร้บับริการ    

1.ต้องขออนุมัติก่อนดําเนินการ  

– ขออนุมัติใช้บริการ 

2.จองเงินในระบบ ERP 

3.เสนออนุมัติจากรองฯที่กํากับ 

4.แจ้งไปยังหน่วยงานผู้ให้บริการ 

5.เมื่อหน่วยงานได้รับใบแจ้งหนี้เดินสะพัดแล้ว ให้จัดทําใบตั้งหนี้เดินสะพัด               
ในระบบ ERP และจัดส่งใบตั้งหนี้เดินสะพัดให้กองคลัง ภายในวันรุ่งขึ้นหรือ               
วันทําการถัดไป 

 

กองคลังกองคลังกองคลังกองคลัง    

1.เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้เดินสะพัด และใบตั้งหนี้เดินสะพัดเรียบร้อยแล้ว ให้             
กองคลังรวมเอกสารของหน่วยงานเดียวกัน เพื่อตรวจสอบและบันทึกโอน                 
เงินรายได้หน่วยงานในระบบ ERP 

หนว่ยงานผูใ้หบ้รกิารหนว่ยงานผูใ้หบ้รกิารหนว่ยงานผูใ้หบ้รกิารหนว่ยงานผูใ้หบ้รกิาร    

1.เมื่อได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้ขอรับบริการ ดําเนินการให้บริการ 

2.เมื่อให้บริการแล้ว ให้สรุปการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ โดยจัดทําใบแจ้งหนี้
เดินสะพัดของแต่ละหน่วยงานในระบบ ERP จํานวน 2 ใบ ต้นฉบับส่งหน่วยงาน
ผู้รับบริการ สําเนาส่งกองคลังภายในวันรุ่งขึ้นหรือวันทําการถัดไป    

 



ราคา สอบ ประกวด พิเศษ กรณี  e-Auction ที่ปรึกษา ที่ปรึกษา ออกแบบ ออกแบบ ออกแบบ วิธี วิธี

ราคา ราคา พิเศษ วิธีตกลง วิธีคัดเลือก วิธีตกลง วิธีคัดเลือก วิธีคัดเลือก เลือก ประกวด

แบบจํากัด จ้าง แบบ

ข้อกําหนด

1 บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิค � � � � � � � � � � � � �

2 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง � � � � � � � � � � � � �

3 สร้างโครงการ � � � � � � � � � � � � �

4 แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR �

5 จัดทําร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา �

6 ปรับปรุง TOR �

7 บันทึกผู้ให้บริการตลาดกลาง �

8 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
8.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจ้าง � � � � � � � � � � � � �

8.2 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ � � � � � � � � � � � � �

8.3 จัดทําร่างประกาศและร่างเอกสารฯ � � � � � � �

9 บันทึกเลขที่และวันที่ของประกาศฯ � � � � � � � � � � � � �

10 ประกาศเชิญชวนขึ้นเว็บไซต์ � � � � � � �

11 บันทึกรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสารเสนอราคา � � � � � �

12 บันทึกรายชื่อที่ปรึกษาที่ได้รับหนังสือเชิญชวน �

13 บันทึกรายชื่อผู้ยื่อนเอกสารเสนอราคา � � � � � � �

14 บันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบ � � � � � �

15 บันทึกราคาผู้เสนอราคา � � � � � � � � � � � �

16 บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิค � � � � � � �

17 แจ้งผลการพิจารณา �

18 รับเรื่องและแจ้งผลอุทธรณ์ �

19 นัดหมายเสนอราคา �

20 แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เสนอราคา �

21 พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา � � � � � � � � � � � � �

22 จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง � � � � � � � � � � � � �

23 ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ � � � � � � � � � � � � �

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

จ้างออกแบบวิธีพิเศษ

กระบวนการที่

วิธี จ้าง จ้าง จ้าง จ้าง จ้างวิธีตกลง วิธี วิธี วิธี วิธี



ราคา สอบ ประกวด พิเศษ กรณี  e-Auction ที่ปรึกษา ที่ปรึกษา ออกแบบ ออกแบบ ออกแบบ วิธี วิธี

ราคา ราคา พิเศษ วิธีตกลง วิธีคัดเลือก วิธีตกลง วิธีคัดเลือก วิธีคัดเลือก เลือก ประกวด

แบบจํากัด จ้าง แบบ

ข้อกําหนด

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

จ้างออกแบบวิธีพิเศษ

กระบวนการที่

วิธี จ้าง จ้าง จ้าง จ้าง จ้างวิธีตกลง วิธี วิธี วิธี วิธี

24 รับเรื่องและแจ้งผลการอุทธรณ์ โดย กวพ.อ. �

25 จัดทําร่างสัญญา � � � � � � � � � � � � �

26 ตรวจสอบหลักประกันสัญญา � � � � � � � � � � � � �

27 แสดงข้อมูลสาระสําคัญสัญญาบนเว็บไซต์ � � � � � � � � � � � � �

28 บริหารสัญญา
28.1 ส่งมอบ / ตรวจรับ � � � � � � � � � � � � �

28.2 คํานวณค่าปรับ � � � � � � � � � � � � �

28.3 แก้ไขสัญญา / ยกเลิกสัญญา � � � � � � � � � � � � �

29 ส่งข้อมูลไป GFMIS
29.1 จัดทํา PO � � � � � � � � � � � � �

29.2 เบิกจ่าย � � � � � � � � � � � � �



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
และที�แก้ไขเพิ�มเตมิ 

 

 ข้อ  ๒๓  การซื�อโดยวิธีพิเศษ  ไดแ้ก่  การซื�อครั� งหนึ�งซึ� งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทาํได้
เฉพาะกรณีหนึ�งกรณีใด  ดงัต่อไปนี�  
  (๑)  เป็นพสัดุที�จะขายทอดตลาด  โดยส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบ
บริหารราชการส่วนทอ้งถิ�น  หน่วยงานอื�นซึ� งมีกฎหมายบญัญติัให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถิ�น  
รัฐวสิาหกิจ  องคก์ารระหวา่งประเทศ  หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
  (๒)  เป็นพสัดุที�ตอ้งซื�อเร่งด่วน  หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่ราชการ 

(๓)  เป็นพสัดุเพื�อใชใ้นราชการลบั 
(๔)  เป็นพสัดุที�มีความตอ้งการใชเ้พิ�มขึ�นในสถานการณ์ที�จาํเป็นaหรือเร่งด่วนaหรือเพื�อประโยชน์          

ของส่วนราชการ  และจาํเป็นตอ้งซื�อเพิ�ม (Repeat Order) 
(๕)  เป็นพสัดุที�จาํ เป็นต้องซื� อโดยตรงจากต่างประเทศหรือดาํเนินการโดยผา่นองคก์าร

ระหวา่งประเทศ 
(๖)  เป็นพสัดุที�โดยลกัษณะของการใชง้านaหรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิคที�จาํเป็นตอ้งระบุยี�ห้อ

เป็นการเฉพาะ  ซึ� งหมายความรวมถึง  อะไหล่  รถประจาํตาํแหน่ง  หรือยารักษาโรคที�ไม่ตอ้งจดัซื�อตามชื�อ
สามญัในบญัชียาหลกัแห่งชาติ  ตามขอ้  ๖๐   

(๗)  เป็นพสัดุที�เป็นที�ดินและหรือสิ�งก่อสร้างซึ� งจาํเป็นตอ้งซื�อเฉพาะแห่ง 
(๘)  เป็นพสัดุที�ไดด้าํเนินการซื�อโดยวธีิอื�นแลว้ไม่ไดผ้ลดี 

 ข้อ  ๒๔   การจา้งโดยวธีิพิเศษ  ไดแ้ก่  การจา้งครั� งหนึ�งซึ� งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  ให้กระทาํได้
เฉพาะกรณีหนึ�งกรณีใด  ดงัต่อไปนี�  
  (๑)  เป็นงานที�ตอ้งจา้งช่างผูมี้ฝีมือโดยเฉพาะ  หรือผูมี้ความชาํนาญเป็นพิเศษ 
  (๒)  เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที�จาํ เป็นต้องถอดตรวจaให้ทราบความชาํรุดเสียหายเสียก่อน
จึงจะประมาณค่าซ่อมได ้ เช่น  งานจา้งซ่อมเครื�องจกัร  เครื�องมือกล  เครื�องยนต์  เครื�องไฟฟ้า  หรือเครื�อง
อิเล็กทรอนิกส์  เป็นตน้ 
  (๓)  เป็นงานที�ตอ้งกระทาํโดยเร่งด่วน  หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่ราชการ 
  (๔)  เป็นงานที�ตอ้งปกปิดเป็นความลบัของทางราชการ 
  (๕)  เป็นงานที�จาํ เป็นต้องการจ้าง เพิ�มในสถานการณ์ที�จาํเป็นaหรือเร่งด่วนaหรือเพื�อ
ประโยชน์ของส่วนราชการ  และจาํเป็นตอ้งจา้งเพิ�ม (Repeat Order) 
  (๖)  เป็นงานที�ไดด้าํเนินการจา้งโดยวธีิอื�นแลว้ไม่ไดผ้ลดี 
 (ความในขอ้นี�  แกไ้ขเพิ�มเติมโดยขอ้ ๑๑ แห่งระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ (ฉบบัที� 
๓) พ.ศ. ๒๕๓๙ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ภาพกิจกรรม 
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คณะผู้จัดทํา 
 

 1. นางสาวพัชราวดี      แพรัตกุล ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

(รักษาราชการแทน) 

 2. นางสาวเนตรทราย ยอดพรหม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

(ชํานาญการพิเศษ) 

 3. นางสาวรัชฎา ช่ืนเสียง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 4. นายพงศนาถ เปรมภิภัสสร นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 5. นางสาวปทุมมา       ดีรักษา ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



อตัลกัษณม์หาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์
สาํนึกดี             ม ุง่มั�น

สรา้งสรรค ์         สามคัคี

สาํนกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์
อาคารสารนิเทศ ๕๐ ปี 

โทรศพัท/์โทรสาร ๐๒๙๔๒๘๘๕๖ 
๐๒๙๔๒๘๔๐๐ ต่อ ๔๐๒๓-๔

www.psdb.ku.ac.th


