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คู่มือการใช้งานระบบขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ออนไลน์ เล่มน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็น
เอกสารอ้างอิงในการใช้งานระบบขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงผ่านระบบออนไลน์ ได้อย่างถูกต้อง และ
เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งผู้จัดทําได้จัดทําคู่มือโดยแสดงวิธีการใช้งาน
ระบบเป็นขั้นตอนตามเมนูการใช้งาน พร้อมรูปภาพประกอบเพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้งานระบบเข้าใจได้ง่าย 
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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

1. ความเป็นมา ความจําเปน็ และความสาํคัญ 
  

 มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นสถานศึกษาช้ันสูง มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ และพัฒนา
วิชาการและวิชาชีพช้ันสูง ทําการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทางวิชาการและวิชาชีพแก่
สังคม และทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และให้คํานึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพ
และความเป็นเลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่
ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความถูกต้อง การตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบต่อรัฐและสังคม 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ และการบริหารแบบมีส่วนร่วมของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย  สํานักงานวิทยาเขตหนองคาย ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น   (มาตรา 7 มาตรา 8 
และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558)  โดยมีพันธกิจในการ จัดการศึกษาวิชาชีพ
ช้ันสูง ศึกษาค้นคว้าวิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม การประสานศาสตร์
หลากหลายวิชาทั้งวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สังคมศาสตร์ เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ มีลักษณะที่พ่ึงประสงค์ตาม
ปณิธานของการก่อต้ังวิทยาเขตหนองคาย มุ่งเน้นการวิจัย เพ่ือนําไปสู่การพัฒนาศาสตร์ สาขาวิชาแขนงต่างๆ 
ประยุกต์ภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย นําไปสู่การพัฒนาประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะเขตภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ และขยายบทบาทของวิทยาเขตไปสู่สถาบันของอุดมศึกษา นําความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ขยายไปยังกลุ่ม ประเทศอนุภูมิภาคลุ่มแม่นํ้าโขง และมหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคายมีการบริหาร
จัดการแบบรวมศูนย์ทั้งด้านการเงิน การพัสดุ การบริหารทรัพยากรบุคคล แผน งบประมาณ และประกัน
คุณภาพ ด้านมาตรฐานหลักสูตร ด้านอาคารและสถานที่ ด้านวิชาการและวิจัย ด้านห้องสมุดและสารสนเทศ
เพ่ือความสอดคล้อง ตามนโยบาย ของมหาวิทยาลัย มีการใช้ทรัพยากรอย่าง คุ้มค่า เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล เน่ืองด้วยหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศและห้องสมุด มีบทบาทหน้าที่ในการบริการคอมพิวเตอร์และ
การสื่อสาร บริการเทคนิคและมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ การวิเคราะห์และพัฒนาระบบสารสนเทศ ทั้งน้ีด้วย
ภาระงานของนักวิชาการคอมพิวเตอร์มีหน้าที่รับผิดชอบในการวิเคราะห์และพัฒนาระบบสารสนเทศ พร้อมทั้ง
จัดทําคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศขึ้นมาเพ่ือใช้ในการอํานวยความสะดวก หรือเพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานของ บุคลากรของคณะหรือหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย  

ปัจจุบันการบริหารจัดการการเงินและพัสดุแบบรวมศูนย์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย
มีการปฏิบัติงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ใช้เอกสารในการดําเนินการมากส่งผลต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุเป็น
อย่างมาก การปฏิบัติงานที่มีความล่าช้าผู้รับบริการมีความพ่ึงพอใจต่อการได้รับพัสดุค่อนข้างน้อย ดังน้ัน ในฐานะ
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ จึงได้พัฒนาระบบสารสนเทศในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ขึ้นเพ่ือ
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อํานวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ และบุคลกรภายในวิทยาเขตหนองคาย จากการพัฒนาระบบสารสนเทศการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ขึ้นมาใช้ปัจจุบัน พบปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ เช่น ผู้ใช้ยัง
เคยชินกับวิธีการกรอกแบบฟอร์มที่เป็นแบบกระดาษ บุคลากรยังไม่ทราบขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ครบทุกระบบงาน และยังไม่มีคู่มือการใช้งานสารสนเทศการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ 

 จากความเป็นมา ความจําเป็น ความสําคัญและปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการดังกล่าว ในฐานะ
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์และพัฒนาระบบสารสนเทศการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงออนไลน์ ของบุคลากรในคณะ หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย จึง
สนใจที่จะเขียนคู่มือเก่ียวกับการใช้งานระบบการขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ วิทยาเขต
หนองคาย มหาวิทยาลัยขอนแก่นขึ้น เพ่ือใช้ประกอบการอ้างอิง เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของวิทยาเขตหนองคาย มหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานการขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงผ่านระบบ
ออนไลน์ ได้อย่างถูกต้อง 

 2) เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

3. ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 1) สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานการขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงผ่านระบบ
ออนไลน์ ได้อย่างถูกต้อง 

 2) บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

4. ขอบเขตคูมื่อ 
 คู่มือการใช้งานระบบขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ วิทยาเขตหนองคาย 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเล่มน้ี แสดงขั้นตอน รายละเอียด และกระบวนการต่าง ๆ ในการดําเนินงาน วิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการขอจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงออนไลน์ วิทยาเขตหนองคาย ได้แก่ การขอจัดซื้อวัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง การขอจ้างเหมาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และการขอจ้างซ่อมทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

5. นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

วิทยาเขต หมายความว่า วิทยาเขตหนองคาย 

บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัยที่
ดํารงตําแหน่ง 
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1.สายวิชาการ ได้แก่ บุคลากรที่ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และอาจารย์ 
2.สายสนับสนุน ได้แก่ บุคลากรสายสนับสนุน ลูกจ้างประจํา และ
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

ระบบขอจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ออนไลน์ 

หมายความว่า การขอจัดซื้อจัดจ้างโดยกรอกแบบฟอร์มผา่นระบบออนไลน์ ได้แก่ 
1.การจัดซื้อวัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2.การจ้างเหมาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
3.การจ้างซ่อมทรัพย์สินโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


