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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

 สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา
ต่อการศึกษา ของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ 
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 153 ถนน
เพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์ โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า พ เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียว เป็นสีประจ าโรงเรียน
เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ 
 สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้านการศึกษาทั้งแผนกฝึกหัดครู และแผนกสามัญด้วยดี
ตลอดมา และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ และค าน าหน้าชื่อตามความเหมาะสม ดังนี้ 
 
1 ตุลาคม 2513 
 เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
 
พ.ศ. 2515 
 ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตร
ที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตาราง
วา ทั้งนี้อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรุบรีวิทยาลงกรณ์ในขณะนั้น ได้
ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้
ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน 
 
14 พฤศจิกายน 2517 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครู
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯไว้ "ในพระบรมราชูปถัมภ์" 
 
9 พฤศจิายน 2518 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯพร้อมด้วยสมเด็จพระบรม            
ราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดากิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิด           
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พระอนุสาวรีย์ สมเด็จพระราชปิจตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และ
พระราชทานพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 2 แสนบาท ตั้งเป็น "มูลนิธีสมเด็จเจ้าฟ้าวไลย
อลงกรณ์" 
 
พ.ศ. 2520 
 เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ. 2528 
 เปิดสอนสาขาวิชาชีพอ่ืนด้วยครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
และสาขา วิชาวิทยาศาสตร์ 
 
14 กุมภาพันธ์ 2535 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
นามสถาบันราชภัฏ แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็นสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยา
ลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
24 มกราคม 2538 
 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏ เป็นผลให้สถาบันราชภัฏ           
ทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง 
 
6 มีนาคม 2538 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ า
สถาบันราชภัฎ นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้ แก่ สถาบันราชภัฏ
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
15 กุมภาพันธ์ 2542 
 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ 
และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ "อาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" 
 
ปีการศึกษา 2542 
 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี และ 4 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
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ปีการศึกษา 2543 
 เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และสาขาวิชาหลักสูตร
และการสอน 
 
15 กุมภาพันธ์ 2544 
 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ  
วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ และห้องประชุม          
ราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
 
21 สิงหาคม 2545 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น "สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
10 มิถุนายน 2547 
 
 
 
 
 
 
 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลงพระ
ปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้ประกาศในพระราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ใน
พระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี" ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
 
ปีการศึกษา 2549 
 เปิดสอนระดับปริญญาเอก สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
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3 พฤษภาคม 2555 
 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติเห็นชอบให้มหาวิทยาลัย 
ด าเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตาราง
วา ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
 
ปีการศึกษา 2556 
 เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ
การบิน (หลักสูตรนานาชาติ) และโรงเรียนสาธิตวไลยอลงกรณ์ หลักสูตรนานาชาติ ที่ศูนย์จัด
การศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
ปีการศึกษา 2557 
 เปิดสอนหลักสูตรภาษาอังกฤษ (English Program) ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ ( International 
Program) ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ 
ปีการศึกษา 2558 
 เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสบัณฑิต หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดสระแก้ว 

 

2. เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

อัตลักษณ์ : 
บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 

 
เอกลักษณ์ : 

เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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3. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิยาลัย 
 

ปรัชญา : 
วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 

 
วิสัยทัศน์ : 

มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยยึดหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 

 
พันธกิจ :  

1) ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้
เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่น โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2) พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
และเป็นต้นแบบที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 

3) ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนา
งานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 

4) ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการ
เรียนรู้ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

5) พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของ
การพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 

4. เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 

เป้าประสงค์ : 
1) บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอด

ชีวิต มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
2) วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของ

ท้องถิ่นเพ่ือความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
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3) ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
เศรษฐกิจชุมชนเข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 

4) บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกท่ีดีต่อสังคม
โดยรวม รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 

5) มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อ
ความต้องการประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

 
 ยุทธศาสตร์ : 

1) การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive 
Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2) การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
3) การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชด าริ 
4) การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและ

การเรียนรู้ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัมนาระบบการบริหาร
จัดการศิลปวัฒนธรรม 

5) การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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5. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์  
   ในพระบรมราชูปถัมภ์  
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6. ประวัติคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี เดิมเป็นหมวดวิชาหัตถศึกษา สังกัดวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ เปิดสอนระดับ ป.กศ. และ ป.กศ.สูง วิชาที่เปิดสอนเป็นวิชาพ้ืนฐาน คือ วิชาหัตถศึกษา 
และเปิดสอนเป็นวิชาโท ให้กับนักศึกษาทั้งภาคปกติและภาคนอกเวลา (ภาคค่ า) มีอาคารโรงฝึกงาน
หนึ่งหลัง 
 พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูทั่วประเทศได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู             
พ.ศ. 2518 มีผลท าให้วิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ได้เกิดการเปลี่ยนแปลง จากหมวดวิชาหัตถ
ศึกษา เป็นภาควิชาหัตถศึกษาและอุตสาหกรรมศิลป์ สังกัดคณะวิชาวิทยาศาสตร์ ต่อมาได้เรียกชื่อ
สั้นๆ เป็น “ภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์” 
 พ.ศ. 2526 ภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ ได้เปิดสอนระดับปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) 
วิชาเอกอุตสาหกรรมศิลป์  หลักสูตร 4 ปี ให้กับนักศึกษาภาคปกติและเปิดหลักสูตร 2 ปี                
(หลังอนุปริญญา) ตามโครงการอบรมครูประจ าการ (อคป.) เป็นการเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรีเป็น       
รุ่นแรกของภาควิชา 
 พ.ศ. 2527 นักศึกษา คบ.อุตสาหกรรมศิลป์ ภาคปกติส าเร็จเป็นบัณฑิตรุ่นแรกของบัณฑิต
ภาคปกติของภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ 
 พ.ศ. 2528 วิทยาลัยได้ปรับเปลี่ยนโครงการอบรมครูประจ าการ (อคป.) เป็นโครงการจัด
การศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) และภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ ได้เปิดสอนสาขาวิชา 
วิทยาศาสตร์ ระดับอนุปริญญา (อ.วท.) โปรแกรมวิชาไฟฟ้าและโปรแกรมวิชาเครื่องกล เป็นรุ่นแรก
ให้กับนักศึกษา (กศ.บป.) ในปีนี้นักศึกษา ค.บ. อุตสาหกรรมศิลป์ ตามโครงการอบรมครูประจ าการ 
(อคป.) ของภาควิชาอุตสาหกรรมศิลป์ ส าเร็จเป็นบัณฑิตรุ่นแรก 
 พ.ศ. 2531 เปิดสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ ระดับปริญญาตรี 2 ปี หลังอนุปริญญา (วท.บ.) 
โปรแกรมวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (แขนงเทคโนโลยีการผลิต) ให้กับนักศึกษาโครงการ กศ.บป. 
เป็นรุ่นแรก 
 พ.ศ. 2533เปิดสอนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  (วท.บ.) โปรแกรมวิชาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม (แขนงเทคโนโลยีการผลิต) ให้กับนักศึกษาภาคปกติ 
 พ.ศ. 2537 สภาการฝึกหัดครูได้มีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ 28 กรกฎาคม พ.ศ. 2537 ให้จัดตั้ง 
คณะวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ในวิทยาลัยครูทั่วประเทศรวม 8 แห่ง ซึ่งจากมติดังกล่าว ภาควิชา
อุตสาหกรรมศิลป์ จึงได้รับการยกฐานะเป็นคณะวิชา และได้เสนอขอแต่งตั้งกรรมการบริหารคณะวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมต่อวิทยาลัย และสภาวิทยาลัยได้แต่งตั้งให้นายมงคล การช านาญ เป็นหัวหน้า
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คณะวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม บริหารงานในรูปแบบ คณะวิชา เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2537             
โดยแยกการบริหารออกจากคณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทางคณะถือว่าวันที่สภาการฝึกหัด
ครูมีมติเห็นชอบให้จัดตั้งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม วันที่ 28 กรกฎาคม 2537 เป็นวันเกิดของคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 พ.ศ.2537 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาธิคุณโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
ให้ ตรา “ พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538” โดยให้สถาบันราชภัฏเป็นสถาบันอุดมศึกษา 
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นมีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสถาบัน คณบดีเป็นผู้บริหารคณะและสถาบันได้แต่งตั้ง
ให้ นายวิชิต ศรีทอง เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 พ.ศ. 2539 สถาบันได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินให้สร้างอาคารเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม (5 ชั้น) เป็นแห่งแรก ของสถาบันราชภัฏทั่วประเทศ 
 พ.ศ. 2540 สถาบันได้ปรับเปลี่ยนโครงการจากการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ 
(กศ.บป.) เป็นการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.ปช.) 
 พ.ศ. 2541 มีพิธีเปิดอาคารเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2541 
โดยมีเจ้าคุณอุดมประชานาถ (หลวงพ่อเปิ่น) เจ้าอาวาสวัดบางพระ อ.นครชัยศรี จ.นครปฐม เป็น
ประธานฝ่ายสงฆ์ และ นายจรูญ ถาวรจักร์ อธิการบดี อธิการบดี สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นประธานฝ่ายฆารวาส และคณะได้ย้ายเข้ามาด าเนินการที่อาคารเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 
 พ.ศ. 2542 กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน 
ราชการภายในสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ตามมาตรา 6 และมาตรา 
๑๑ แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยให้มี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นคณะ
หนึ่งของสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ประกาศ ณ วันที่ 27 กันยายน 
พ.ศ. 2542 (ตามหน้า 39 เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79 ง. ราชกิจจานุเบกษา 12 ตุลาคม 2542) 
 พ.ศ. 2543 สภาสถาบันราชภัฏได้แต่งให้ นายวิชิต ศรีทอง เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมคนแรกตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าว 
 พ.ศ. 2546 สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น 
สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ สภาสถาบันราชภัฏได้แต่งให้ นายประจบ ดีบุตร 
เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 พ.ศ. 2547 วันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ได้มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
พ.ศ. 2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 27 ก ให้ สถาบันราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี โดยมี นายประจบ ดีบุตร เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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 พ.ศ. 2548 วันที่ 23 เมษายน พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ ได้แต่งตั้งให้ นายวิวัฒน์ คลังวิจิตร เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 
 พ.ศ. 2550 วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ ได้แต่งตั้งให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประจบ ดีบุตร เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี จนถึงวันที่ 
18 มกราคม พ.ศ. 2554 
 พ.ศ. 2554 วันที่ 7 เมษายน พ.ศ. 2554 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ ได้แต่งตั้งให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประจบ ดีบุตร เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 
 พ.ศ. 2558 วันที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ ได้แต่งตั้งให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์เบญจลักษณ์ เมืองมีศรี เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี จนถึง
ปัจจุบัน 
 

7. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงคข์องคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
 ปรัชญา :  
  ทักษะเด่น เน้นคุณธรรม ก้าวน าวิชาการ ช านาญเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
 

วิสัยทัศน์ :   
  มุ่งม่ันสู่ความเป็นองค์กรแห่งคุณภาพทางเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 พันธกิจ : 
1) ผลิตบัณฑิตเป็นนักเทคโนโลยีให้เป็นมืออาชีพ มีความรู้คู่คุณธรรม และมีทักษะ

ที่เชี่ยวชาญ ตรงกับ ความต้องการของสังคม  
2) พัฒนางานวิจัย และสร้างองค์ความรู้ความเป็นเลิศของงานวิชาการความ

เชี่ยวชาญในเทคโนโลยี และ ภูมิปัญญาให้เป็นที่ยอมรับของระดับชาติและนานาชาติ  
3) เผยแพร่ความรู้ บริการวิชาการ และถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชนและสังคม  
4) ส่งเสริม สนับสนุน การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน ของ

ชุมชน และสังคม  
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5) การบริหารจัดการองค์กร ด้วยหลักการบริหารราชการที่ดี 
 
 เป้าประสงค์  

1) เพ่ือผลิตบัณฑิตทางเทคโนโลยีที่มีความรู้ทางทฤษฎีและปฏิบัติ ที่มีคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค ์สอดคล้องกับความต้องการของสังคม    

2) เพ่ือค้นคว้าวิจัย อันน ามาซึ่งการพัฒนาองค์ความรู้ และสามารถประยุกต์ การ
สร้างสิ่งประดิษฐ์ ที่มี คุณค่าสอดรับกับความต้องการของสังคม  

3) เพ่ือส่งเสริม และสนับสนุนการมีส่วนร่วมของคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
ในการสืบสานท านุ บ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และเทคโนโลยีของท้องถิ่น  

4) เพ่ือให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ทั้งในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในการ
เผยแพร่ความรู้และการ บริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการของสังคมและก่อเกิดรายได้แบบ
พอเพียงและเกิดประโยชน์  

5) เพ่ือยกระดับคุณภาพคณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาให้บริหารจัดการ
องค์กรเชิงคุณภาพและ ธรรมาภิบาลด้วยหลักการบริหารราชการที่ดี ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  

6) เพ่ือให้คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษาอยู่ดีมีสุขขณะอยู่ในองค์กรโดยอยู่บน
พ้ืนฐานการมีคุณธรรม และจริยธรรม  

7) เพ่ือให้บุคลากรและนักศึกษามีประสิทธิภาพต่อการด าเนินงานในองค์กรและ
เกิดประสิทธิผลอันดี 

 

8. วัตถุประสงค์ของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

1) มีความสามารถในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีที่ให้โอกาสและความเสมอ
ภาค ทางการศึกษาแก่ ชุมชนและท้องถิ่น สอดคล้องกับการขาดแคลนและความต้องการพัฒนา
ก าลังคนของประเทศและมีมาตรฐานใน ระดับนานาชาติ  

2) มีความสามารถในการพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการปฏิรูปการ
เรียนรู้และการเพิ่มศักยภาพ ครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา  

3) มีขีดความสามารถในการวิจัยที่เพ่ิมคุณค่าทุนทางสังคมให้แก่ชุมชนและท้องถิ่น
และเป็นประโยชน์ใน การพัฒนาประเทศ  

4) มีความสามารถในการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีคุณภาพ คุณธรรม ตรง
กับความต้องการ และ สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน  
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5) มีความสามารถในการส่งเสริม พัฒนา อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือ
สร้างและรักษาทุนทาง สังคม  

6) มีระบบบริหารจัดการภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ และได้รับการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

9. นโยบายของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มี
นโยบายในการพัฒนาคณะ ดังนี้ 

1) พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้ทันสมัย โปร่งใส ปราดเปรียว ปลอดภัย มี
ประสิทธิภาพและประทับใจ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล (หลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  มา
จากค าว่า ธรรมะ + อภิบาล หมายความว่า หลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมที่ดี
ประกอบด้วยหลักพ้ืนฐาน 6 ประการ ดังนี้ 1. หลักนิติธรรม 2. หลักคุณธรรม 3. หลักความโปร่งใส 4. 
หลักความมีส่วนร่วม 5. หลักความรับผิดชอบตรวจสอบได้ 6. หลักความคุ้มค่า) 

2) สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย บริหารจัดการ
ทรัพยากรให้น่าอยู่น่าเรียนอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

3) พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้มีความรู้คู่คุณธรรมน าไป
ประกอบอาชีพได้ อยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 

4) ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้  การพัฒนาวิชาการและการมีส่วนร่วมของ
นักศึกษา อาจารย์และบุคลากร 

5) ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ทางสังคมให้แก่ชุมชน
และท้องถิ่นในการพัฒนาประเทศ 

6) ส่งเสริมสนับสนุนการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีคุณภาพ คุณธรรม ตรง
กับความต้องการและสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

7) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 
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10. โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 

11. โครงสร้างการแบ่งส่วนหน่วยงานในคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การอ านวยการทั่วไป 
- การบริการโสตทัศนูปกรณ์และ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- การเงินและพัสดุ 
- การบริหารงานบุคคล 
- การพัฒนาอาคารสถานที ่
 

-  การสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
-  การบริการแนะแนวและให้ค าปรึกษา 
-  การพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา 
-  การสนับสนุนกีฬาและนันทนาการ 
-  การจัดหาทุนการศึกษา 
-  การสนับสนุนกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
-  การส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
 

- การพัฒนาการเรียนการสอน 
- การฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
- การบริการหอ้งปฏิบัติการ 
- การบริการวิชาการ 
- การส่งเสริมการวิจัย 
- การประกันคุณภาพหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานบริหารทั่วไป หน่วยงานบริการการศึกษา หนว่ยงานพัฒนานักศึกษา 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ส านักงานคณบด ี
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12. บุคลากรของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

จ านวนอาจารย์และบุคลากร คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีจ านวนอาจารย์และบุคลากร 
ทั้งหมด จ านวน 64 คน ดังนี้ 
 1. ข้าราชการ      จ านวน  14 คน  
 2. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)   จ านวน  33 คน  
 3. ข้าราชการ (เลขานุการส านักงานคณบดี)  จ านวน    1 คน  
 4. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)   จ านวน    9 คน  
 5. เจ้าหน้าที่ท าความสะอาด    จ านวน    6 คน  
 6. พนักงานขับรถ     จ านวน    1 คน 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน ของคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรมนั้น ใช้ระบบบัญชี 3 มิติ (Department System) เพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสาร            
ขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
    

ขั้นตอนที่ 1 การบรรจุกิจกรรมย่อยและงบประมาณ 
 

1. การเตรียมข้อมูล/การตรวจสอบข้อมูล 
 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมเอกสารข้อมูลเพ่ือการบรรจุกิจกรรมย่อยและงบประมาณ 

ประจ าปีงบประมาณ ประกอบไปด้วย แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่มีรายละเอียดประเด็น
ยุทธศาสตร์ โครงการ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ เป้าหมาย กิจกรรมที่จะด าเนินการ และแบบ กนผ.01 - และ 
กนผ.02 ของหน่วยงานประจ าปีงบประมาณ เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลร่วมกัน 

 

ตัวอย่างแสดงแผนปฏิบัติการคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประจ าปีงบประมาณ 2561 
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ตัวอย่างแสดงสรุปแบบเสนอแผนงาน โครงการ กิจกรรม (กนผ.01) 

 
 
ตัวอย่างแสดงแบบสรุปงบประมาณจ าแนกตามโครงการ กิจกรรม (กนผ.02) 
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เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูลโครงการ ตัวชี้วัด ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน กิจกรรม  
กลยุทธ์ งบประมาณ รายละเอียดงบหมวดเงิน ระยะเวลาด าเนินโครงการ ผู้รับผิดชอบ จาก กนผ.01
และ กนผ.02 และแผนปฏิบัติการให้ตรงกัน เพ่ือความถูกต้องในการบรรจุข้อมูลกิจกรรมย่อยในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

 
2. การเข้าใช้งานการบรรจุกิจกรรมย่อยและงบประมาณ 
 2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง

แสดง  
 

ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 

 
 
 2.2  เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมแล้ว ให้ด าเนินการ  
  1) งบประมาณรายจ่าย จะปรากฏหน้าต่างส าหรับ Login  
  2) กรอกรายละเอียดรหัสหน่วยงาน  User Name และ Password 
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ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ Login เข้าใช้งาน 

 
    
   2.3  เมื่อ Login เข้ามาจะปรากฏหน้าต่างการใช้งานของระบบบัญชี 3 มิติ  
 

ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการใช้งาน 

 

1 

2 
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3.  การบรรจุกิจกรรมย่อย งบประมาณ หมวดเงิน  
 3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุคลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะด าเนินการ จะปรากฏหน้าต่าง

การใช้งานดังตัวอย่างแสดง 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการใช้งาน 

 
 

   เมื่อคลิกปีงบประมาณแล้วจะเห็นได้ว่ามีแผนงาน โครงการ งาน ของหน่วยงานต่างๆ ได้
ลงข้อมูลไว้แล้ว ซึ่งกองนโยบายและแผนงานได้ลงข้อมูลโครงการหลักของหน่วยงานตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
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 3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ  
  1) คลิกเลือกแผนงานที่ต้องการกรอกข้อมูลรายละเอียด 
  2) คลิกเลือกงานที่ต้องการกรอกข้อมูลรายละเอียด โดยต้องคลิกที่เครื่องหมาย

บวก ที่อยู่ด้านหน้ารหัสกิจกรรม 
  3) คลิกเลือกโครงการหลัก โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องใช้ข้อมูลโครงการจาก 

กนผ.01 และ กนผ.02 ของหน่วยงานในการกรอกรายละเอียด 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการเลือกแผนงาน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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 3.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ 
  1) คลิกเลือกกิจกรรมย่อย จะปรากฏช่องว่าง กิจกรรมย่อยส าหรับให้ใส่ชื่อ

โครงการย่อย 
  2) กรอกรายละอียดชื่อโครงการย่อย  
  3) กดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกรายละเอียดที่กรอก   
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 

 3.4 เมื่อกดบันทึก ชื่อโครงการที่กรอกไปจะปรากฏเป็นกิจกรรมย่อย และมีรหัส
กิจกรรมย่อยเรียบร้อยแล้ว 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 

1 

2 

3 
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 3.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ 
  1) กดเลือกปุ่มลงข้อมูล เพ่ือจะท าการกรอกรายละเอียด 
  2) คลิกเลือกหมวดเงินที่ต้องการ 
  3) กรอกจ านวนเงินงบประมาณท่ีต้องการขออนุมัต ิ
  4) กดปุ่มบันทึกข้อมูลรายะเอียด 
  5) เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้วจะเห็นได้ว่าข้อมูลที่ได้กรอกไปจะถูกบันทึกในระบบ

แล้ว 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 

 
 
 
 
 
 

2 

3 
4 

5 1 
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 3.6 ในกรณีที่กิจกรรมย่อยมีหมวดเงินมากกว่า 1 หมวดเงิน เช่น มีหมวดค่าวัสดุ           
ค่าใช้สอย และค่าตอบแทน ก็สามารถกรอกรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมได้ โดย 

  1) กดปุ่มลงข้อมูลอีกครั้ง  
  2) คลิกเลือกหมวดเงินที่ต้องการ  
  3) กรอกจ านวนเงินงบประมาณที่ขอต้องการอนุมัติ 
  4) กดปุ่มบันทึกข้อมูลรายะเอียด 
  5) จะเห็นได้ว่าข้อมูลรายละเอียดที่ได้กรอกไปจะถูกบันทึกในระบบแล้ว  
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 4 

5 
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 3.7 เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการงบประมาณของแผนงานที่ 1 เสร็จเรียบร้อย
แล้ว ต้องการกรอกข้อมูลในแผนงานที่ 2 ต่อไป ให้คลิกปุ่มยกเลิกหมวด เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าต่าง
แผนงาน คลิกเลือกแผนงานที่ต้องการ และท าตามข้ันตอน 3.2-3.4 อีกครั้ง  

 

ตัวอย่างแสดงปุ่มกดยกเลิกหมวด 

 
 

4. การพิมพ์รายงานการขอตั้งงบประมาณ 
 เมื่อกรอกข้อมูลายละเอียดต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของ

รายละเอียดข้อมูลที่กรอกไปกับ กนผ.01 และ กนผ.02 ของหน่วยงาน โดยสามารถพิมพ์รายงานการ
ขอตั้งงบประมาณเพ่ือน ามาตรวจสอบความถูกต้องได้  
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 4.1  เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ  
  1) คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการ 
  2) คลิกเลือกปุ่มพิมพ์รายงาน 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์รายงานการขอตั้งงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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   4.2  คลิกเลือกประเภทงบประมาณ เช่น งบแผ่นดิน เมื่อเลือกประเภทงบประมาณแล้ว 
คลิกปุ่มพิมพ์  
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์รายงานการขอตั้งงบประมาณ 

 
 
   เมื่อคลิกปุ่มพิมพ์จะปรากฏหน้าต่างตัวอย่างรายงานขึ้นมา ให้คลิกที่ปุ่มพิมพ์ในหน้าต่าง 
Print Preview เพ่ือเป็นการสั่งพิมพ์ 
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ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการพิมพ์รายงานการขอตั้งงบประมาณ 

 
 

ตัวอย่างแสดงรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณ 

 
  



29 
 

5. การปรับปรุง แก้ไขข้อมูลรายละเอียดงบประมาณ   
 5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ คลิกเลือกปุ่มงบหมวดเงิน 

 

ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูล 

 
 
 

   จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานงบประมาณที่ขออนุมัติและรับอนุมัติตามกิจกรรม/
โครงการ ซึ่งข้อมูลโครงการจะมีครบทุกโครงการที่ได้กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
 
   5.2 เลื่อนหากิจกรรมย่อยที่ต้องการแก้ไขข้อมูลรายละเอียด  
    1) คลิกเลือกท่ีกิจกรรมย่อยนั้น 
    2) กดปุ่มแก้ไข 
    3) จะเห็นได้ว่า ช่องหมวดเงิน กับช่อง งบประมาณที่ขออนุมัติจะเปลี่ยนเป็น       
สีขาวให้สามารถเลือก พิมพ์แก้ไขใหม่ได้ ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
    4) แล้วกดปุ่มบันทึก ข้อมูลที่เราแก้ไขจะถูกบันทึกใหม่ในระบบ 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูล 

 
 

   การด าเนินการบรรจุกิจกรรมย่อย งบประมาณ เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
ต้องตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย เพราะหากตัวเลขงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติผิด จะท าให้
การเบิกจ่ายงบประมาณผิดไปด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุควรมีความรอบคอบ ละเอียดถี่ถ้วน ในการ
ตรวจสอบ 
 
   6.  ตรวจสอบความถูกต้อง 
    เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการบรรจุกิจกรรมย่อย งบประมาณ และตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้แจ้งต่อกองนโยบายและแผน เพ่ือด าเนินการอนุมัติกิจกรรมและงบประมาณ
ในระบบให้ เมื่อกองนโยบายและแผนอนุมัติกิจกรรมและงบประมาณในระบบเรียบร้อยแล้ว จึงจะ
สามารถด าเนินการตั้งเรื่องเพ่ือจัดท าเอกสารซ้ือ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงินได ้
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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ปัญหา  
  กรอกรายละเอียดข้อมูลงบประมาณผิดพลาด หรือหมวดเงินงบประมาณผิดพลาด

ไป แล้วไม่ได้ตรวจทานให้เรียบร้อยก่อน กองนโยบายและแผนอนุมัติงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ท าให้
ไม่สามารถแก้ไขได้ 

 
แนวทางแก้ไขปัญหา  
  ติดต่อกองนโยบายและแผนให้ถอนการอนุมัติชั่วคราวเพ่ือให้สามารถแก้ไข

รายละเอียดข้อมูลได้ใหม่ และรีบด าเนินการด้วยความเร็วให้ถูกต้อง 
 
ข้อเสนอแนะ  
  ควรมีความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดที่

กรอกในระบบ 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง และเอกสารขออนุญาตเบิกเงิน 
 
 1. การตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ/ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
  1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับแจ้งความต้องการพัสดุ/ส ารวจความต้องการพัสดุ /รับเอกสาร
ใบส าคัญการเบิก เพ่ือด าเนินการ  
   1) กรณีขออนุญาตซื้อ-จ้าง โดยหลักสูตรหรือสาขาวิชา หรือผู้ด าเนินโครงการ
ต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการ แจ้งรายการพัสดุตามแบบฟอร์ม แนบหลักฐานใบเสนอราคา พร้อมด้วย
โครงการที่อนุมัติแล้วมาพร้อมกัน 
 

ตัวอย่างแสดงแบบฟอร์มรายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ 

(ตัวอย่าง) 
รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ 

วัสดุประเภท ..............................................................  จ านวน ......................... รายการ  
เพ่ือใช้ในรายวิชา/โครงการ .....................................................................................................  

ล าดับที่ รายละเอียด หน่วย จ านวนหน่วย 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
   
 ลงชื่อ............................................ผู้ขอซื้อ  
                                           (...............................................)  
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   2) กรณีเบิกเงิน โดยหลักสูตรหรือสาขาวิชา หรือผู้ด าเนินโครงการต่างๆ ตามแผน 
ปฏิบัติการของหน่วยงาน ยื่นเอกสารใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน อาจจะเป็นค่าตอบแทนวิทยากร 
หรือค่าอาหาร ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน โครงการอนุมัติแล้วมาพร้อมกัน   
 1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุต้องพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดพัสดุ แยกแยะว่า   
สิ่งใดเป็นพัสดุ สิ่งใดเป็นครุภัณฑ์ สิ่งใดซื้อได้หรือไม่ได้ในประเภทงบประมาณที่จัดสรร เช่น กระจก  
น้ าดื่ม จะไม่สามารถจัดซื้อได้ในงบแผ่นดิน โดยยึดหลักการแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ส านักงบประมาณ  

1) ตรวจสอบการพิมพ์รายละเอียดรายการแต่ละรายการ ต้องไม่มีการพิมพ์ผิด 
การพิมพ์รายการแต่ละรายการชื่อต้องเป็นภาษาไทยเพ่ือความชัดเจนในการลงรายการ ตรวจสอบ
หน่วยนับให้ถูกต้อง     

2) ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ว่าข้อมูลถูกต้อง มีการระบุ
ลายมือชื่อ การระบุวันที่ ระบุรายการ ระบุราคา ได้ถูกต้อง  

3) ตรวจสอบว่ารายการพัสดุที่ต้องการจัดซื้อมีปรากฏตามแผนในโครงการหรือไม่ 
มีการจัดซื้อ หรือการขอเบิกเงิน นอกเหนือจากทีโ่ครงการที่ระบุไว้หรือไม่ 

4) หากมีรายละเอียดส่วนหนึ่งส่วนใดไม่ถูกต้องให้แจ้งกับเจ้าของรายการนั้นแก้ไข
ให้ถูกต้องเรียบร้อย 
   
 2. การเข้าใช้งาน  

 2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง
แสดง  

 
ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 
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 2.2  เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมแล้ว ให้ด าเนินการ 
  1) คลิกเลือก ขออนุญาตซ้ือ-จ้าง จะปรากฏหน้าต่างส าหรับ Login  
  2) ใส่รหัสหน่วยงาน  User Name และ Password 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ Login เข้าใช้งาน 

 
 
 3. วิธีการระบุรายละเอียดการจัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง 
  3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการ 
   1) คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการด าเนินการ 
   2) คลิกเลือกกิจกรรมย่อยที่ต้องการ 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการเลือกกิจกรรมย่อย 

 

1 

2 

1 

2 
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     3.2  กิจกรรมย่อยที่จะท าเรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง ให้ระบุรายละเอียด โดยคลิกเลือก 
      1) คลิกเลือกหมวดเงินที่จะด าเนินการ  
      2) คลิกเลือกว่าขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ,จัดซื้อครุภัณฑ์,จัดจ้าง หรือจัดเช่า  
      3) คลิกเลือกวิธีที่จะด าเนินการซื้อ  
      4) กรอกรายการที่ขอจัดซื้อ  
      5) กรอกเหตุผลที่ต้องการจัดซื้อหรือเอกสารแนบ  
      6) กรอกระบุผู้ขายที่ต้องการให้มหาวิทยาลัยจ่ายค่าพัสดุ  
      7) กดปุ่มบันทึกเอกสาร   
 

ตัวอย่างแสดงวิธีกรอกรายละเอียดขออนุญาตซื้อ-จ้าง 

 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

5 

4 

6 
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     3.3  เมื่อกดปุ่มบันทึกเอกสารแล้ว จะปรากฏหน้าต่างข้อมูลดังตัวอย่างแสดง 
      1) คลิกปุ่มลงข้อมูล เพ่ือจะท าการลงรายละเอียดพัสดุ  
      2) กดปุ่มเลือกรายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

ตัวอย่างแสดงภาพการใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 
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     3.4 เมื่อกดปุ่มรายการวัสดุครุภัณฑ ์จะปรากฏหน้าต่างรายการวัสดุ 
      1) สามารถพิมพ์รายการวัสดุในช่องได้เลย หรือ 
      2) เลื่อนแถบด้านข้าง เพ่ือเลือกรายการวัสดุที่ต้องการ 
 

ตัวอย่างวิธีการกรอกรายละเอียด   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
1 
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     3.5  เมื่อกดเลือกรายการวัสดุที่ต้องการแล้ว 
      1) รายการวัสดุจะถูกเลือกให้มาอยู่ในช่องรายการสีขาว ในช่องรายการนี้
สามารถพิมพ์รายละเอียดของวัสดุเพิ่มเติมได้  
      2) ให้ระบุจ านวนที่ต้องการ 
      3) ระบุราคาต่อหน่วย  เมื่อระบุทั้งสองช่องจะเห็นว่าช่องรวมราคาจะปรากฏ
ราคาของวัสดุ  
      4) กดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 

    เมื่อคลิกปุ่มบันทึกจะเห็นได้ว่ารายการของวัสดุที่ได้กรอกไปแล้วจะแสดงอยู่ในช่อง
ตารางด้านล่าง ลงข้อมูลรายการวัสดุรายการต่อไปโดย คลิกปุ่มลงข้อมูล แล้วท าตามข้อ 3.4 อีกครั้ง 
จนครบตามจ านวนรายการในแบบฟอร์มขอซ้ือ 
  

1 

2 
3 

4 
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  3.6 เมื่อกรอกรายการวัสดุครบทุกรายการแล้ว ให้คลิกเลือกจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 
     3.7 ตรวจสอบข้อมูลแต่ละรายการอย่างละเอียดรอบคอบว่าพิมพ์ผิด พิมพ์ตกหล่น
หรือไม่ และใส่จ านวนหน่วย หรือราคาต่อหน่วยผิดพลาดหรือไม่ ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้องเรียบร้อย   
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   3.8 หากมีการพิมพ์ข้อมูลรายการผิด หรือใส่จ านวน ราคาต่อหน่วยผิด ก็สามารถแก้ไข
ไดโ้ดย ด าเนินการดังนี้ 
    1) การคลิกที่รายการที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่มแก้ไข 
    2) หากต้องการลบข้อมูลรายการใดๆ ทิ้งให้กดปุ่มลบข้อมูล 
    3) เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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   3.9 เมื่อตรวจสอบความผิดพลาด และแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
    1) กดปุ่มยืนยันรายการ 
    2) จะปรากฏรายการขอซื้อด้านล่างมีแถบสีขาว 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการยืนยันรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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   4. วิธีการกรอกรายละเอียดการจัดท าเอกสารขออนุญาตเบิกเงิน  
  4.1  เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการดังนี้ 
   1) คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการด าเนินการ 
   2) คลิกเลือกกิจกรรมย่อยที่ต้องการ 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 

 

     4.2  ในกิจกรรมย่อยที่จะท าเรื่องขออนุญาตเบิกเงิน ให้ระบุรายละเอียด โดยคลิกเลือก
หมวดเงิน เช่น ค่าใช้สอย ค่าตอบแทน หรือค่าสาธารณูปโภค โดยเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังนี้ 
      1) เลือกหมวดเงินที่จะด าเนินการ 
      2) คลิกเลือกว่าขออนุญาตเบิกเงิน 
      3) กรอกรายการที่ขออนุญาตเบิกเงิน  
      4) กรอกเหตุผลที่ต้องการจัดซื้อหรือเอกสารแนบ 
 

1 

2 
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      5) กรอกระบุผู้รับเงิน หากใช้เคลียร์เงินยืมให้ระบุชื่อผู้ยืม 
      6) กดปุ่มบันทึกเอกสาร  
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 

    4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูล 
     1) กดปุ่มลงข้อมูล 
     2) กรอกข้อมูลรายละเอียดการเบิกลงในช่องว่าง 
     3) ระบุจ านวนเงินงบประมาณ 
     4) กดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 

1 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 
     4.4 เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วต้องตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดรอบคอบว่า     
พิมพ์ผิด พิมพ์ตกหล่นหรือไม่ ระบุจ านวนงบประมาณผิดพลาดหรือไม่ ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้องเรียบร้อย   
   4.5 หากมีการพิมพ์ข้อมูลรายการผิด พิมพ์ตกหล่นไป หรือระบุจ านวนงบประมาณ
ผิดพลาดก็สามารถแก้ไขได้ โดยการ 
    1) คลิกท่ีรายการที่ตอ้งการแก้ไข แล้วคลิกปุ่มแก้ไข 
    2) จะสามารถแก้ไขข้อมูลในช่องว่างได้ 
    3) เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่มบันทึก 
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3 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 

   4.6  เมื่อตรวจสอบความผิดพลาด และแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  
    1) กดปุ่มยืนยันรายการ 
    2) เมื่อกดปุ่มยืนยันแล้ว จะปรากฏรายการขออนุญาตเบิกเงินที่ ได้แก้ไข
รายละเอียดข้อมูลให้ถูกต้องแล้ว ที่ด้านล่างมีแถบสีขาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการยืนยันรายการ 

 
 
   5. การพิมพ์เอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง และเอกสารขออนุญาตเบิกเงิน 
    1) คลิกเลือกกิจกรรมย่อย  
    2) เลือกรายการที่ต้องการจะพิมพ์  
    3) กดปุ่มเอกสารขออนุมัติ ระบบจะข้ึนหน้าต่างการพิมพ์มาให้  
    4) กดปุ่มพิมพ์ หากต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กด Preview ก่อนกด
ปุ่มพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 

2 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ตัวอย่างแสดงเอกสารขออนุญาตซื้อ 
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ตัวอย่างแสดงตัวเอกสารขออนุญาตเบิกเงิน 
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   6.  การเสนอลงนามเอกสารเพื่อขออนุมัติ 
    6.1 เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์เอกสารการขออนุญาตซื้อ-จ้าง/เอกสารขออนุญาตเบิกเงิน จาก
ระบบบัญชี 3 มิติ 
    6.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง  น าเข้าแฟ้มเสนอเซ็น
ตามล าดับ 
     - ล าดับที่ 1 ผู้ขออนุญาต ซึ่งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้ก าหนดให้เจ้าหน้าที่
พัสดุคณะ เป็นผู้ขออนุญาตในการจัดซื้อ-จัดจ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุคณะก็สามารถ
ลงนามได้เลย  
     - ล าดับที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ สามารถลงนามได้พร้อมกันกับล าดับที่ 1 
     - ล าดับที่ 3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
     - ล าดับที่ 4 ผู้ควบคุมงบประมาณประจ าหน่วยงาน รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผนพัฒนาเป็นผู้ลงนามในล าดับนี้  
     - ล าดับที่ 5 หัวหน้าส านักงาน  
     - ล าดับที่ 6 หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งหมายถึงคณบดีเป็นผู้ลงนามอนุมัติให้จัดซื้อ-จัด
จ้าง/อนุมัติเบิกเงิน  
    6.3 เมื่อเอกสารขออนุมัติได้เสนอลงนามครบแล้ว ก็สามารถด าเนินการออกใบสั่งซื้อใน
ขั้นตอนต่อไปได ้

     
   ปัญหา  
    รายละเอียดของวัสดุในระบบบัญชี 3 มิติ ไม่ครบ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร A4 
ในระบบบัญชี 3 มิติจะระบุชื่อเป็น กระดาษถ่ายเอกสารขนาด A4 แต่การจัดซื้อต้องมีรายละเอียด
มากกว่านี้ คือต้องระบุเป็น กระดาษถ่ายเอกสารขนาด A4 (500 แผ่น/รีม) 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา  
  ให้พิมพ์รายละเอียดเพ่ิมเติมต่อท้ายรายการวัสดุ  
 
ข้อเสนอแนะ  
  น าเสนอปัญหาให้กับผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติ เพื่มเติมรายละเอียดในฐานข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ 3 การอนุมัติเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน 
 
 1. การจัดเตรียมเอกสาร 
  เจ้าหน้าที่พัสดุเตรียมเอกสารเพ่ือด าเนินการอนุมัติเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/          
ขออนุญาตเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ ประกอบไปด้วย เอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง หรือเอกสาร         
ขออนุญาตเบิกเงิน ที่ได้เสนอลงนามตามล าดับ จนถึงล าดับหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
  กรณีข้ันตอนนี้ บางหน่วยงานอาจจะมอบหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุหรือผู้อ่ืนผู้ใดตามที่แต่งตั้งตามสายงานก็ได้ หรือบางหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานจะเป็นผู้กระท า
การอนุมัติเองก็ได้ ซึ่งข้ันตอนการอนุมัติจะเหมือนกัน  
 
 2. การเข้าใช้งาน 
  2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง
แสดง 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 
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  2.2 คลิกเลือกทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย ระบบจะขึ้นหน้าต่าง ให้ใส่ข้อมูลผู้เข้า 
ใช้งาน ให้ระบุรหัสหน่วยงาน User Name และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ Login เข้าใช้งาน 

 
 

 

 3. การค้นหาเอกสารที่ต้องการ  
  โดยจะสามารถเลือกการค้นหาได้ 3 วิธี 
  3.1 ค้นหาจากรหัสกิจกรรม คือ รหัสกิจกรรย่อยของโครงการงบประมาณท่ีได้รับการ
อนุมัติไว้ในระบบบัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ตัวอย่างแสดงการดูรหัสกิจกรรมย่อยจากรายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 

 
 

ตัวอย่างแสดงการดูรหัสกิจกรรมย่อยจากหน้าต่างการใช้งานขออนุญาตซื้อจ้าง/ขอเบิก 
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3.2 ค้นหาจากวันเดือนปี คือ วัน เดือน ปี ที่จัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขอ
อนุญาตเบิกเงิน สามารถดูได้จากด้านบนขวามือของเอกสาร 
 

ตัวอย่างแสดงดูวันเดือนปีใบส าคัญขออนุญาตซื้อ 
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  3.3  ค้นหาจากเลขที่ใบส าคัญ คือ เลขที่ของเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิก
เงิน สามารถดูได้จากด้านบนขวามือของเอกสาร 
 

ตัวอย่างแสดงดูเลขที่ใบส าคัญ 
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 4. การอนุมัติผ่านรายการ 
  4.1  การผ่านรายการ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังนี้  
   1) คลิกปีงบประมาณที่ต้องการ  
   2) เลือกการค้นหาว่าต้องการค้นหาจากหมวดใด  
    -  เลือกค้นหาจากรหัสกิจกรรมย่อย ต้องพิมพ์ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  
    -  เลือกค้นหาจากวัน เดือนปี สามารถคลิกเลือกวันเดือนปีจากระบบได้ 
    -  เลือกค้นหาจากเลขที่ใบส าคัญ ต้องพิมพ์ระบุเลขที่ใบส าคัญ 
   3) กดปุ่มค้นหา ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานตามที่เลือก จะเห็นได้ว่า
รายการที่ได้ขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงินไว้จะปรากฏที่ตาราง 
 

ตัวอย่างแสดงการอนุมัติผ่านรายการ 

 
 

 
 
 
 

1 2 3 
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  4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารก่อนการอนุมัติ   
   1) กดปุ่มเอกสารขออนุมัติ  
   2) เพ่ือให้ระบบ Preview เอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน  เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารให้ถกูต้อง กดปุ่ม Preview แล้วตรวจสอบ 
   3) กดปิดปุ่ม Preview เมื่อตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการ Preview เพื่อตรวจสอบ 

 
 
  4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการต่อ 
   1) คลิกเลือกรายการที่ต้องการอนุมัต ิ
   2) กดปุ่มผ่านรายการ ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานผ่านรายการซื้อจ้าง/ขอ
เบิกมาให้  
   3) ใส่ Password ของผุ้ใช้งาน เพ่ือเป็นการยืนยันการอนุมัติ  
   4) กดปุ่มยืนยันการผ่านรายการ  
   5) เอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้วจะข้ึนเครื่องหมายถูก ในช่องแผนงาน 
 
 
 
 
 

1 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการผ่านรายการ 

 
 
  ขั้นตอนการอนุมัติ หากมีการอนุมัติเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน
ผิดพลาดไป มีความจ าเป็นต้องแก้ไขเพ่ือความถูกต้องยิ่งขึ้น ต้องเรียกคืนการอนุมัติเอกสารขออนุมัติ
นั้นก่อนเพ่ือที่เจ้าหน้าที่พัสดุจะสามารถแก้ไขได้ใหม่ และสามารถที่จะยกเลิกรายการขออนุมัติที่ไม่
ต้องการด าเนินการต่อไปแล้วออกจากระบบได้ 
  4.4  การเรียกคืน 
   1) คลิกเลือกรายการที่ต้องการเรียกคืน 
   2) กดปุ่มเรียกคืน 
   3) ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานมาให้ ใส่ Password  
   4) กดปุ่มเรียกคืนรายการ จะเห็นว่าเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยมด้านท้าย
หายไป 
 
 
 

1 

4 

2 

3 5 



59 
 

 
ตัวอย่างแสดงวิธีการเรียกคืน   

 
 

 

  4.7 การยกเลิก 
   การยกเลิกรายการขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน จะต้องมีการด าเนินการ
เรียกคืนการอนุมัติก่อน จึงจะสามารถยกเลิกรายการได้ 

1) คลิกเลือกรายการที่ต้องการ 
2) กดปุ่มยกเลิก 
3) ระบบจะขึ้นหน้าต่างยกเลิกรายการซื้อ/จ้าง ขอเบิก ให้ใส่ Password เพ่ือ

ยืนยัน 
4) กดปุ่มยืนยันการยกเลิกรายการ จะเห็นว่าแถบรายการจะเปลี่ยนเป็นสีชมพู 

และรายการดังกล่าวจะไม่ข้ึนแสดงในรหัสกิจกรรมนั้นๆ 
 
 
 

1 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการยกเลิก 

 
   
 
  ปัญหา - 
 
  แนวทางแก้ไขปัญหา - 
 
  ข้อเสนอแนะ - 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง 
 
 1. การเตรียมเอกสาร 
  1.1 ก่อนการจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ-สั่งจ้างในระบบบัญชี 3 มิติ เจ้าหน้าที่พัสดุต้อง
เตรียมเอกสารให้พร้อม ประกอบไปด้วย เอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง ทีไ่ด้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว   
   

 2. การเข้าใช้งาน 
  2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฎหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง
แสดง 
   

ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 

 
 
 

  2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมแล้ว ให้ด าเนินการ 
   1) คลิกเลือกอนุมัติสั่งซื้อจ้าง/ตรวจรับ 
   2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งาน ให้ใส่ข้อมูลผู้เข้า ใช้งาน ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 
User Name และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
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ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ login เข้าใช้งาน 

 
 

 3. การลงรายการใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง 
  3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมแล้ว ให้ด าเนินการ 
   1) คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการ  
   2) เลือกการค้นหาว่าต้องการค้นหาจากหมวดใด  
    -  เลือกค้นหาจากรหัสกิจกรรมย่อย ต้องพิมพ์ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  
    -  เลือกค้นหาจากวัน เดือนปี สามารถคลิกเลือกวันเดือนปีจากระบบได้ 
    -  เลือกค้นหาจากเลขที่ใบส าคัญ ต้องพิมพ์ระบุเลขที่ใบส าคัญ 
   3) กดปุ่มค้นหา ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานตามที่เลือก จะเห็นได้ว่า
รายการที่ได้ขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง/ขออนุญาตเบิกเงินไว้จะปรากฏที่ตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการค้นหารายการ 

 
 

3.2  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเลือกรายการ 
 1) คลิกเลือกรายการที่ต้องการออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง/เช่า 
 2)  กดเลือกปุ่มสั่งซื้อ/จ้าง 

 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 

1 2 3 

1 

2 



64 
 

  3.3 เมื่อคลิกปุ่มสั่งซื้อ/จ้าง แล้วระบบจะปรากฏหน้าต่างการใช้งานให้ลงรายการสั่งซื้อ-
สั่งจ้าง/เช่า  ให้กดปุ่มลงรายการ 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 

  3.4 การกรอกรายละเอียดข้อมูล  
   1) คลิกเลือกเงื่อนไขการช าระเงิน ให้เลือกว่าการซื้อหรือจ้างในครั้งนี้ ต้องการจะ
ช าระเงินเป็นการช าระเงินสด หรือช าระเป็นเงินเชื่อให้กับผู้ขาย 
   2) ระบุก าหนดการส่งสินค้า เป็นวันเดือนปี 
   3) ระบุเลขที่ใบเสนอราคา  
   4) ระบุวันที่ใบเสนอราคา 
   5) คลิกเลือกผู้อนุมัติสั่งซื้อ 
   6) หากต้องการใส่เหตุผลประกอบอื่นใด สามารถระบุในช่องหมายเหตุ 
   7) คลิกเลือกปุ่มซื้อหรือได้มาจาก เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 
  3.5 เมื่อคลิกปุ่มซื้อหรือได้มาจากเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างของหน่วยงาน/
บริษัท/บุคคล เพ่ือให้เลือก สามารถพิมพ์ชื่อหน่วยงาน/บริษัท/บุคคล ลงในช่องสีขาวได้เลย หรือจะใช้
วิธีเลื่อนหาก็ได้เช่นเดียวกัน  
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 

1 
2 

3 

4 

5 

6 

7 
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  3.6  เมื่อกดเลือกชื่อหน่วยงาน/บริษัท/บุคคล เรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการบันทึกรายการใบสั่งซ้ือ 

 
 
  3.7  กดปุ่มปิดหน้าต่างรายการใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง/เช่า 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการปิดหน้าต่างการใช้งานรายการใบสั่งซื้อ-สั่งจา้ง/เช่า 
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  3.8 รายการที่ระบุข้อมูลการสั่งซื้อ-สั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเป็นแถบสีเขียว 
 

ตัวอย่างแสดงรายการอนุมัติ 

 
 
  3.9 การพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/เช่า   
   1) กดปุ่มใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
   2) หากต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กด Preview 
   3) กดปุ่มพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 

   4) หากไม่ต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กดปุ่มพิมพ์ได้เลย 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า 

 
 
 4. การจัดส่งเอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า 
  เมื่อพิมพ์ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/เช่า เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องส่งใบสั่งซื้อให้กับผู้ขาย
เพ่ือทางผู้ขายจะได้ทราบว่าถึงก าหนดวันส่งสินค้า การส่งสามารถส่งได้ทางเมล์ ทางโทรสาร หรือ
อาจจะติดต่อให้ผู้ขายมารับเองก็ได้ โดยให้ถ่ายส าเนาเอกสารใบสั่งซื้อให้และเก็บตัวจริงไว้ใช้ในการ
แนบเรื่องขออนุญาตซ้ือ-จ้าง 
 
 5. การแก้ไขข้อมูลใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/เช่า 
  5.1  หากเมื่อลงรายการใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/เช่า และบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้ว เมื่อพิมพ์
ออกมาแล้วพบว่าข้อมูลบางอย่างผิดไป เช่น ระบุเลขที่ใบเสนอราคาผิดพลาด สามารถแก้ไขได้ โดย 
   1) คลิกเลือกรายการขออนุญาตซื้อ-จ้าง 
   2) กดเลือกปุ่มสั่งซื้อ/จ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/เช่า 

 
 
  5.2 เมื่อปรากฏหน้าต่างรายการใบสั่งซื้อ คลิกท่ีปุ่มลงรายการ 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/เช่า 

 

1 

2 
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  5.3 กรอกรายละเอียดการแก้ไข 
   1) คลิกเลือกช่องข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วระบุรายละเอียดใหม่ให้เรียบร้อย  
   2) และกดปุ่มบันทึก จะได้ข้อมูลใหม่ที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ซึ่งการแก้ไขนี้จะไม่ท า
ให้เลขที่ใบสั่งซื้อเปลี่ยนไป จะยังคงเป็นเลขท่ีเดิม 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขเลขที่ใบเสนอราคา 

 
 
 6.  การเสนอลงนามใบสั่งซ้ือ-สั่งจ้าง 
  6.1 ใบสั่งซื้อ สามารถน าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือลงนาม เมื่อลงนามแล้วส่งส าเนา
เอกสารแจ้งต่อผู้ขาย 
  6.2 ใบสั่งจ้าง ติดต่อผู้รับจ้างให้มาลงนามในใบสั่งจ้าง พร้อมกับติดอากรแสตมป์ให้
เรียบร้อย ประทับตราบริษัท/ห้าง/ร้าน(ถ้ามี) และเสนอลงนามต่อหัวหน้าหน่วยงาน เมื่อลงนาม
เรียบร้อยแล้วให้จัดส่งส าเนาใบสั่งจ้างให้กับผู้รับจ้าง   
 
 
 

1 

2 
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 ปัญหา  
   ชื่อผู้ขายไม่มีในฐานข้อมูลระบบบัญชี 3 มิติ ท าให้ขั้นตอนการออกใบสั่งซื้อไม่
สามารถด าเนินการได้ 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา 
   ประสานงาน น าข้อมูลของผู้ขายแจ้งให้กับทางฝ่ายพัสดุ เพ่ือด าเนินการบรรจุลงใน
ฐานข้อมูลรหัสผู้ค้า ในระบบัญชี 3 มิติ 
 
 ข้อเสนอแนะ - 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



72 
 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารใบตรวจรับ/ใบเบิก 
 

1. การเตรียมเอกสาร  
  เมื่อผู้ขายนัดวันที่  เ พ่ือน าสินค้าส่งมอบให้แก่หน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ เพ่ือท าการตรวจรับสินค้า และเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารส่งมอบ  
  เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบเอกสาร ใบเสนอราคา ใบส่งของ ใบก ากับภาษี ใบแจ้งหนี้ 
หรือใบวางบิล ให้เรียบร้อย ว่ามีรายละเอียดครบถ้วนถูกต้อง หากพบว่าไม่ถูกต้องต้องแจ้งให้ผู้ขาย
ด าเนินการแก้ไขหากถูกต้องลงนามรับ  
  เอกสารที่เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเตรียมส าหรับการกรอกข้อมูลใบตรวจรับ/ใบเบิก คือ  

- เอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง 
- ใบเสนอราคาตัวจริง 
- ใบส่งของ ใบก ากับภาษี ใบแจ้งหนี้ตัวจริง 
- รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ    

 
 2. การเข้าใช้งาน 
  2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง
แสดง 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรม 3 มิติ 

 
 

1 
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  2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมแล้วด าเนินการ 
   1) คลิกเลือกอนุมัติสั่งซื้อจ้าง/ตรวจรับ 
   2) ระบบจะขึน้หน้าต่างการใช้งาน ให้ใส่ข้อมูลผู้เข้าใช้งาน ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 
User Name และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ Login เข้าใช้งาน 

 
 

 3. การลงรายการใบตรวจรับ 
  3.1 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ ดังนี้ 
   1) คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการ  
   2) เลือกการค้นหาว่าต้องการค้นหาจากหมวดใด  
    - เลือกค้นหาจากรหัสกิจกรรมย่อย ต้องพิมพ์ระบุรหัสกิจกรรมย่อย  
    - เลือกค้นหาจากวัน เดือนปี สามารถคลิกเลือกวันเดือนปีจากระบบได้ 
    - เลือกค้นหาจากเลขท่ีใบส าคัญ ต้องพิมพ์ระบุเลขที่ใบส าคัญ 
   3) กดปุ่มค้นหา ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานตามที่เลือก จะเห็นได้ว่ารายการ
ที่ได้ขออนุญาตซ้ือ-จ้าง ไว้จะปรากฏที่ตาราง 
 
 
 
 

1 

2 



74 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการค้นหารายการใบตรวจรับ 

 
 
  3.2 เลือกรายการที่ต้องการออกใบตรวจรับ/ใบเบิก 
   1)  คลิกเลือกรายการที่ต้องการ 
   2) คลิกเลือกปุ่มตรวจรับ ระบบจะปรากฏหน้าต่างการใช้งานรายการใบตรวจรับ
พัสดุ  
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 

1 

2 

3 

1 

2 



75 
 

 4. การกรอกรายละเอียดใบตรวจรับพัสดุ 
  4.1 คลิกปุ่มลงรายการ 
   

ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 
  4.2 ระบบจะปรากฏหน้าต่างการใช้งานรายการใบตรวจรับพัสดุ  
   1) กดปุ่มลงรายการ เพ่ือท าการลงรายละเอียด  
   2) กรอกเลขท่ีใบส่งของ 
   3) ระบุวันที่ใบส่งของ 
   4) คลิกเลือกชื่อกรรมการตรวจรับ ถ้ายอดเงินไม่เกิน 10,000 บาท สามารถใช้
กรรมการตรวจรับ 1 คนได้ แต่ถ้ายอดเงินเกิน 10,000 บาท ต้องมีกรรมการตรวจรับ 3 คน 
   5) ระบุชื่อผู้รับของ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
   6) กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
   7) กดปุ่มปิดหน้าต่างการใช้งาน 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการกรอกรายละเอียด 

 
 
  4.3 จะเห็นได้ว่าแถบสีแสดงรายการที่ลงรายการใบตรวจรับแล้วจะเปลี่ยนเป็นสีน้ าเงิน 
 

ตัวอย่างแสดงรายการใบตรวจรับ 

 
 

1 6 

5 
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3 
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 5. การสั่งพิมพ์เอกสารใบตรวจรับพัสดุ/ใบเบิก 
   1) กดปุ่มใบตรวจรับพัสดุ  
   2) หากต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กด Preview  
   3) กดปุ่มพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง 
   4) หากไม่ต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กดปุ่มพิมพ์ได้เลย 
  การพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ จะเห็นได้มีใบเบิกพัสดุแนบมาด้วย โดยใบเบิกพัสดุจะเป็นการ
ออกโดยระบบ ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุมิต้องลงรายละเอียดใดๆ ก่อนการพิมพ์ 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์ใบตรวจรับ/ใบเบิก

 
 
 6. การแก้ไขข้อมูลใบตรวจรับ 
  6.1  หากเมื่อลงรายการใบตรวจรับ และบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้ว เมื่อพิมพ์ออกมาแล้ว
พบว่าข้อมูลบางอย่างผิดไป เช่น ระบุเลขที่ใบส่งของผิดพลาด สามารถแก้ไขได้ โดยการ 
   1) คลิกเลือกรายการขออนุญาตซื้อ-จ้าง 
   2) เลือกปุ่มตรวจรับ  
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลใบตรวจรับ 

 
 
  6.2 เมื่อปรากฏหน้าต่างรายการใบตรวจรับพัสดุ  
   1) คลิกท่ีปุ่มลงรายการ 
   2) เลือกแก้ไขข้อมูล เช่น แก้ไขเลขท่ีใบส่งของ 
   3) กดปุ่มบันทกึ 
   4) กดปุ่มปิดหน้าต่าง ซึ่งการแก้ไขนี้จะไม่ท าให้เลขที่ใบตรวจรับเปลี่ยนเปลี่ยน 
จะยังคงเป็นเลขท่ีเดิม 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการแก้ไขข้อมูลใบตรวจรับ 

 
 
    
 7.  การเสนอลงนามใบตรวจรับ/ใบเบิก 
  6.1 ใบตรวจรับ  
   - ล าดับที่ 1 ให้เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับลงนาม  
   - ล าดับที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับของลงนาม 
   - ล าดับที่ 3 เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
  6.2 ใบเบิก  
   - ล าดับที่ 1 ให้ผู้รับของหรือผู้เบิกของลงนามผู้รับของ 
   - ล าดับที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ลงบัญชีลงนาม   
 
 ปัญหา 
   เอกสารใบส่งของ ใบก ากับภาษี ใบแจ้งหนี้ตัวจริงที่ผู้ขายต้องน ามาให้เพ่ือแนบ
ประกอบเรื่องเบิกจ่าย ลงรายละเอียดไม่ครบ เช่น ไม่มีเลขที่ของเอกสาร 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา 
   ติดต่อผู้ขายเพ่ือแจ้งให้ระบุรายละเอียดให้ครบตามระเบียบ แล้วน าเอกสารที่ได้รับ
การแก้ไขใหม่ให้เรียบร้อยแล้วมาให้ใหม่ แล้วคืนเอกสารเดิมที่ผิดให้กับทางผู้ขายกลับไป 
    
 ข้อเสนอแนะ - 

1 

3 

4 

2 
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ขั้นตอนที่ 6 การตรวจสอบสถานะการขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน 
 
 1. การเข้าใช้งาน  
  1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง
แสดง 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 

 
 
  1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ แล้วด าเนินการ 
   1) คลิกปุม่ขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน  
   2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานให้ใส่ข้อมูลผู้เข้าใช้งาน ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 
User Name และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
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ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ Login เข้าใช้งาน 

 
 
  1.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการค้นหารายการ 
   1) กดเลือกการใช้งานตรวจสอบการซื้อ/จ้าง/ขอเบิก ทุกหน่วยงาน  
   ในขั้นตอนนี้สสามารถเลือกวิธีการค้นหารายการ โดยสามารถเลือกการค้นหาได้ 3 
วิธี คือค้นหาจาก รหัสกิจกรรมย่อย วันเดือนปี และเลขที่ใบส าคัญ  
   เลือกการค้นหาที่สะดวก เช่น  
   2) ค้นหาจากวันเดือนปีที่จัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน 
   3) ระบุวันเดือนปี   
   4) กดปุ่มค้นหา  

1 

2 



82 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการค้นหารายการ

 
 
  1.4 ระบบจะปรากฏหน้าต่างข้อมูลรายการขออนุญาตซื้อ-จ้าง ต่างๆ ขึ้นมาให้ โดยมี
รายละเอียดของรหัสกิจกรรม วันเดือนปี เลขท่ีใบส าคัญ หมวดรายจ่าย รายการ ยอดเงิน ผู้ขออนุมัติฯ  
   1) คลิกเลือกรายการที่แสดงอยู่ด้านบน  
   2) รายละเอียดของรายการนั้นๆ จะแสดงที่ตารางด้านล่าง 
   3) แสดงรายละเอียดรายการ รหัสวัสดุ/ครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงินรวม 

 
 
 
 
 
 

1 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการค้นหารายการ 

 
 
 2. วิธีการตรวจสอบ   
  สามารถคลิกที่แถบเลื่อนของเมนูด้านล่างรายการเพ่ือดูสถานะของเรื่องขออนุญาตซื้อ-
จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน ที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ซึ่งสถานะจะอธิบายไว้ด้วยแถบสี ดังนี้ 
  2.1 แถบสีเหลือง บอกให้ทราบว่า เรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน ได้รับ
ผ่านรายการ เรียบร้อยแล้ว 
  2.2 แถบสีเขียว บอกให้ทราบว่า เรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง ได้รับการอนุมัติการสั่งซื้อ-  
สั่งจ้าง เรียบร้อยแล้ว 
  2.3 แถบสีน้ าเงิน บอกให้ทราบว่า เรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง ได้ผ่านการตรวจรับ 
เรียบร้อยแล้ว 
  2.4 แถบสีม่วง บอกให้ทราบว่า เรื่องขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน ได้ผ่าน        
ฝ่ายการเงิน จ่ายเงินให้ผู้ขายเรียบร้อยแล้ว   

 

1 

2 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการตรวจสอบสถานะ 

 
 
 
  ปัญหา - 
 
  แนวทางแก้ไขปัญหา - 
 
  ข้อเสนอแนะ - 
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ขั้นตอนที่ 7 การพิมพ์รายงานการเบิกจ่าย 
 
 1. การเข้าใช้งาน 
  1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานดังตัวอย่าง
แสดง 
 

ตัวอย่างแสดงหน้าแรกของโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 

 
 
  1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุเปิดโปรแกรมบัญชี 3 มิติ แล้วด าเนินการ 
   1) คลิกปุ่มขออนุญาตซื้อ-จ้าง/ขออนุญาตเบิกเงิน  
   2) ระบบจะขึ้นหน้าต่างการใช้งานให้ใส่ข้อมูลผู้เข้าใช้งาน ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 
User Name และ Password เพ่ือ Login เข้าสู่ระบบการใช้งาน 
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ตัวอย่างแสดงหน้าต่างการ Login เข้าใช้งาน 

 
   

 2. การพิมพ์รายงานการเบิกจ่าย 
  1) คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการ 
  2) คลิกเลือกรหัสกิจกรรมย่อยที่ต้องการ 
  3) คลิกเลือกปุ่มรายงานการเบิก/จ่าย  จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานพิมพ์รายการ
เบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งจะสามารถพิมพ์ได้ทีละกิจกรรมย่อยตามที่เลือกคลิก ในแต่ละกิจกรรมย่อยจะ
สามารถเลือกพิมพ์ได้หลายแบบ เช่น 
   - สามารถเลือกการพิมพ์แบบแยกหมวดรายจ่ายต่อแผ่นแต่พิมพ์ทุกหมวด 
   - สามารถเลือกการพิมพ์แบบแยกหมวดรายจ่ายต่อแผ่น แต่พิมพ์เฉพาะหมวดค่า
วัสดุ หรือหมวดค่าครุภัณฑ์ 
   - สามารถเลือกการพิมพ์แบบทุกหมวดรายจ่าย (ต่อเนื่อง)  
   - สามารถเลือกการพิมพ์แบบทั้งปีงงประมาณ 
   - สามารถเลือกการพิมพ์แบบเฉพาะรายเดือน คือการเลือกพิมพ์ทีละเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์รายงานเบิก/จ่าย 

 
 

ตัวอย่างแสดงรายงานการเบิกจ่ายรหัสกิจกรรม 01-04-02-001 แบบแยกหมวดรายจ่าย 

 

1 

2 

3 
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ตัวอย่างแสดงรายงานการเบิกจ่ายรหัสกิจกรรม 05-03-04-002  
แบบทุกหมวดรายจ่ายต่อเนื่อง ท้ังปีงบประมาณ 

 

 
 
 3. การพิมพ์สรุปรายงานการเบิกจ่าย 
  1) คลิกเลือกปีงบประมาณ   
  2) คลิกเลือกรหัสกิจกรรมที่ต้องการ  
  3) คลิกเลือกปุ่มสรุปการเบิก/จ่าย จะปรากฏหน้าต่างการใช้งานพิมพ์สรุปรายการ
เบิกจ่ายงบประมาณ/หน่วยงาน  
  4) หากต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กด Preview ก่อนกดปุ่มพิมพ์  
  5) หากไม่ต้องการดูตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์ให้กดปุ่มพิมพ์ได้เลย 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการพิมพ์สรุปการเบิกจ่าย 

 
 
 ปัญหา – 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา – 
 
 ข้อเสนอแนะ - 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 8 การตรวจสอบรหัสวัสดุ รหัสครุภัณฑ์ รหัสผู้ค้า 
   
  ก่อนการจัดท าเอกสารขออนุญาตซื้อ-จ้าง เอกสารใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง ในระบบบัญชี 3 มิติ 
เจ้าหน้าที่พัสดุควรต้องมีการตรวจสอบ รายการวัสดุ รายการครุภัณฑ์ รายชื่อผู้ขาย ในระบบบัญชี 3 
มิติเสียก่อนทุกครั้ง เพ่ือให้การออกเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างมีความสะดวกรวดเร็วถูกต้องใน
การด าเนินงาน ไม่เสียเวลาในการด าเนินงาน ถ้ายังไม่มีข้อมูล ต้องประสานงานแจ้งรายการวัสดุ 
รายการครุภัณฑ์ ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน ผู้ขาย  ให้กับทางฝ่ายพัสดุด าเนินการกรอกรายละเอียดลงใน
ฐานข้อมูลระบบบัญชี 3 มิติให้ก่อนการด าเนินการก่อนทุกครั้ง  
 
  1.  วิธีการตรวจสอบรหัสวัสดุ 
   1) เปิดโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ กดปุ่มรหัสวัสดุ จะปรากฏหน้าต่างการใช้งาน
ให้ค้นหารายการวัสดุ  
   2) การค้นหาสามารถเลื่อนแถบข้ึนลง เพ่ือหารายการวัสดุที่ต้องการได้ หรือ  
   3) พิมพ์ชื่อรายการวัสดุ ที่ต้องการจะมีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการตรวจสอบรหัสวัสดุ 

 
 
 

1 

3 

2 
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  2. วิธีการตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์ 
   1) เปิดโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ กดปุ่มรหัสครุภัณฑ์ จะปรากฏหน้าต่างการ 
ใช้งานให้ค้นหารายการครุภัณฑ์  
   2) การค้นหาสามารถเลื่อนแถบข้ึนลง เพ่ือหารายการครุภัณฑ์ที่ต้องการได้ หรือ  
   3) พิมพ์ชื่อรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการจะมีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์ 

 
 
  3. วิธีการตรวจสอบรหัสผู้ค้า 
   1) เปิดโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ กดปุ่มรหัสผู้ค้าจะปรากฏหน้าต่างการใช้งาน
ให้ค้นหารายการหน่วยงาน/บริษัท/บุคคล   
   2) การค้นหาสามารถเลื่อนแถบข้ึนลง เพ่ือหารายการผู้ค้าที่ต้องการได้ หรือ  
   3) พิมพ์ชื่อรายการผู้ค้าท่ีต้องการจะมีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการตรวจสอบรหัสผู้ค้า 

 
 

 
 ปัญหา – 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา – 
 
 ข้อเสนอแนะ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 
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ขั้นตอนที่ 9  การออกจากระบบ 
 
  การออกจากระบบการท างานทุกขั้นตอนในการใช้งาน จะไม่สามารถกดปุ่มจบการ
ท างานได้เลย จะต้องมีการปิดการใช้งานหน้าต่างการใช้งานทุกๆอัน ก่อนด้วยทุกครั้ง จึงจะสามารถ
ออกจากโปรแกรมได้  
     
  1.  การออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนงบประมาณรายจ่าย 
   1) ให้คลิกปุม่เปลี่ยนงบประมาณ ปุ่มกากบาทสีขาว จะเปลี่ยนเป็นสีแดง  
   2) กดปุ่มปิดกากบาทสีแดง  
   3) กดปุ่มจบการท างาน  
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนงบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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  2. การออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนขออนุญาตซื้อจ้าง/ขอเบิก 
   1) ให้คลิกปุม่เปลี่ยนงบประมาณ ปุ่มกากบาทจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  
   2) กดปุ่มปิดสีแดง 
   3) กดปุ่มจบการท างาน 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนขออนุญาตซื้อจ้าง/ขอเบิก 

 
 
  3. การออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
   1) ให้คลิกปุ่มเปลี่ยนงบประมาณ ปุ่มกากบาทจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  
   2) กดปุ่มปิดสีแดง 
   3) กดปุ่มจบการท างาน 
 

1 

2 
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ตัวอย่างแสดงวิธีการออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย

 
 

  4. การออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนอนุมัติซื้อจ้าง/ตรวจรับ 
   1) ให้คลิกปุ่มเปลี่ยนงบประมาณ ปุ่มกากบาทจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  
   2) กดปุ่มปิดสีแดง 
   3) กดปุ่มจบการท างาน 
 

ตัวอย่างแสดงวิธีการออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนอนุมัติซื้อจ้าง/ตรวจรับ 

 

1 

2 3 
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  5. การออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนตรวจสอบรหัสวัสดุ/รหัสครุภัณฑ์/รหัสผู้ค้า 
   1) สามารถกดปุ่มปิดสีแดง 
   2) กดปุ่มจบการท างาน  
 
ตัวอย่างแสดงวิธีการออกจากระบบการใช้งานขั้นตอนตรวจสอบรหัสวัสดุ/รหัสครุภัณฑ์/รหัสผู้ค้า 

 
  
 ปัญหา – 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา – 
 
 ข้อเสนอแนะ - 
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